Na osnovu ¢lana 196. Zakona o zaposlenima u autonomnim pokrajinama i jedinicama
lokalne samouprave ( ,,Sl.glasnik RS* br. 21/2016 ), ¢lana 32.stav 1. tacka 6. Zakona o lokalnoj
samoupravi ( ,,Sl.glasnik RS* br. 129/2007, 83/2014 — dr.zakon i 101/2016 — dr.zakon ), ¢lana
42.stav 1.tacka 8. Statuta grada Novog Pazara ( "Sl.list grada Novog Pazara broj 8/17 ),
Skupstina grada Novog Pazara je na sednici odrzanoj, 18.12.2017. godine donela je

KODEKS
PONASANJA SLUZBENIKA | NAMESTENIKA GRADA NOVOG PAZARA

I. OSNOVNE ODREDBE

Kodeks
Clan 1.

Kodeks ponasanja sluzbenika i namestenika (u daljem tekstu: Kodeks) je skup pravila
ponasanja sluzbenika i namestenika koji sadrzi profesionalne i eticke standarde za obavljanje
sluzbenih poslova i ostvarivanje komunikacije sa strankama, u cilju obezbedivanja kvaliteta i
dostupnosti usluga, kao i podsticanju poverenja u integritet, nepristrasnost i efikasnost organa,
sluzbi i organizacija osnovanih od Grada Novog Pazara.

Stranke su fizicka i pravna lica bez obzira na drzavljanstvo i sediste, kao i organi,
organizacije i grupe lica koja se obracaju jedinici lokalne samouprave.

Oblast primene
Clan 2.

Pravila ovog Kodeksa duzni su da primenjuju sluzbenici i nameStenici U organima,
sluzbama i organizacijama Grada Novog Pazara (u daljem tekstu: sluzbenici) kada obavljaju
poslove iz svoje nadleznosti.

Svrha Kodeksa
Clan 3.

Svrha ovog Kodeksa je:

e da utvrdi standarde li¢nog i profesionalnog integriteta i ponasanja kojih bi trebalo da se
pridrzavaju sluzbenici,

da podrzi sluzbenike U postovanju profesionalnih i etickih standarda,

da upozna stranke o pravilnom nacinu postupanja i ponasanja sluzbenika,

da doprinese izgradnji poverenja gradana u lokalnu vlast,

da doprinese uspostavljanju efikasnijeg i odgovornijeg postupanja sluzbenika.

Clan 4.

Svi pojmovi koji su u ovom Kodeksu upotrebljeni u muskom gramatickom rodu
obuhvataju muski i zenski rod lica na koja se odnose.



II. OSNOVNI PRINCIPI | PRAVILA KODEKSA

Zakonitost i nepristrasnost
Clan 5.

Sluzbenik je duzan da se u obavljanju svojih poslova ponasa zakonito i da svoja
diskreciona ovlasc¢enja primenjuje nepristrasno.

Sluzbenici posebno vode racuna da odluke koje se ticu prava, obaveza ili na zakonu
zasnovanih interesa stranaka imaju osnov u zakonu i da njihov sadrzaj bude uskladen sa
zakonom.

Sluzbenici su duzni da se uzdrzavaju od bilo koje samovoljne ili druge radnje koja ¢e
neopravdano uticati na stranke ili im se neosnovano daje povlas¢eni tretman.

Sluzbenici se u svom radu nikada ne rukovode li¢nim, porodi¢nim, niti politickim
pritiscima i motivima.

Objektivnost
Clan 6.

U svom radu, sluzbenik je duzan da uzme u obzir sve relevantne ¢injenice i da svaku od
njih pravilno oceni u odnosu na odluku, kao i da izuzme sve elemente koji nisu od znacaja za
predmetni slucaj.

Zabrana diskriminacije
Clan 7.

Sluzbenici su obavezni da u svakoj prilici postuju princip jednakosti stranaka pred
zakonom, a posebno kada resavaju 0 zahtevima stranaka i donose odluke.

Sluzbenici postupaju jednako prema svim strankama u istoj pravnoj i fakti¢koj situaciji.

Ukoliko dode do drugacijeg postupanja sluzbenika prema odredenoj stranci nego sto je to
uobicajeno, sluzbenik je duzan da obrazlozi takvo postupanje relevantnim razlozima konkretnog
slucaja.

Sluzbenik je duzan da u okviru svojih nadleznosti omoguéi ostvarivanje prava,
postovanje integriteta i dostojanstva stranaka i drugih sluzbenika bez diskriminacije ili
povlasc¢ivanja po bilo kom osnovu, a naroCito po osnovu pola, rase, boje koze, druStvenog
porekla, rodenja, genetskih svojstava, kulture, jezika, veroispovesti ili verovanja, politickog ili
drugog uverenja, drzavljanstva, pripadnosti narodu ili nacionalnoj manjini, imovnog stanja,
psihickog i fizickog invaliditeta, starosne dobi, rodnog identiteta i seksualne orijentacije,
zdravstvenog stanja, bracnog i porodi¢nog statusa, osudivanosti, fizickog izgleda, ¢lanstva u
politickim, sindikalnim i drugim organizacijama i drugim stvarnim i pretpostavljenim licnim
svojstvima.

Zabrana zloupotrebe i prekoracenja sluZbenih oviaséenja
Clan 8.

Sluzbenici su duzni da ovlaséenja u svom radu koriste iskljucivo u svrhe koje su utvrdene
zakonom i drugim odgovarajué¢im propisima.

Pri obavljanju privatnih poslova, sluzbenik ne sme Koristiti sluzbene oznake, sluzbena
ovlascenja ili autoritet radnog mesta u lokalnoj samoupravi.



Sluzbenik je duzan da u svom radu iskljucivo vrsi uvid, pribavlja i obraduje podatke o
¢injenicama 0 kojima se vodi sluzbena evidencija, a koji su neophodni za odlucivanje, odnosno
postupanje.

Zastita podataka o licnosti
Clan 9.

Sluzbenik koji obraduje podatke 0 li¢nosti poStuje sve zakonske propise i vazece
standarde u pogledu njihove zastite.

Sluzbenik posebno ne koristi licne podatke u svrhe koje nisu zakonite, ne dostavlja ih
neovlas¢enim osobama i ne omogucéava im uvid u njih.

Pristup informacijama od javnog zracaja
Clan 10.

Sluzbenik se stara 0 postovanju prava na pristup informacijama od javnog znacaja na
nacin koji obezbeduje najpotpunije i najefikasnije ostvarivanje tog prava, u skladu sa zakonom
koji regulise pristup informacijama od javnog znacaja i pravilima koja vaze u organu, sluzbi ili
organizaciji.

PruZanje informacija o postupku
Clan 11.

Sluzbenici su duzni da strankama, na njihov zahtev, daju informacije o postupku koji se
kod njih vodi. Sluzbenik ¢e uputiti stranku na koji nacin moze da izvrsi uvid u stanje postupka.

Sluzbenici su duzni da strankama pruze i informacije o pravnim radnjama koje stranke
treba da preduzmu u cilju ostvarivanja svojih prava i obaveza. Sluzbenik vodi racuna da
informacije koje pruza budu jasne i razumljive stranci.

Kada sluzbenik ne sme da obelodani informaciju zbog njene poverljive prirode, duzan je
da navede datoj zainteresovanoj stranci razloge zbog kojih nije u moguénosti da joj poveri
navedenu informaciju.

Ako je usmeni zahtev stranke previse sloZen, sluzbenik je duzan da posavetuje stranku o
tome kako da formulise svoj zahtev pisanim putem.

Ukoliko se zahtev u vezi postupka odnosi na pitanja za koje odredeni sluzbenik nije
nadleZan, uputice stranku na nadleznog sluzbenika i naznaciti njegovo ime i po mogucstvu
kontakt podatke.

Ispravljanje propusta
Clan 12.

U slucaju greske u radu sluzbenika koja ima nepozeljan uticaj na prava ili interese
stranaka, sluzbenik je duzan da uputi pismeno izvinjenje stranci i nastoji da otkloni negativne
posledice prouzrokovane njegovom greskom Sto je pre moguce, kao i da obavesti stranku o
pravu na odgovarajuce pravno sredstvo i prigovor zbog propusta.

Razumni rok za donosenje odluka
Clan 13.

Sluzbenici se staraju da se odluka po svakom zahtevu ili prigovoru donese u razumnom
roku, bez odlaganja, a u svakom slucaju najkasnije u zakonom predvidenom roku. Isto



pravilo primenjuje se za odgovore na dopise stranaka ili odgovore na sluzbene dopise kojima
sluzbenici od pretpostavljenih traze uputstva u pogledu postupka koji se vodi.

Ako zbog slozenosti postupka, odnosno pitanja koja su pokrenuta, odluku nije moguce
doneti u zakonskom roku, sluzbenik ¢e 0 tome obavestiti stranku i svog pretpostavljenog, i
preduzeti sve sto je potrebno da se odluka donese sto pre.

Pona3anje sluzbenika u javnim nastupima
Clan 14.

U svim oblicima javnih nastupa i delovanja u kojima predstavlja jedinicu lokalne
samouprave, sluzbenik je duzan iznositi stavove, u skladu s propisima, ovlas¢enjima, stru¢nim
znanjem i Kodeksom.

Prilikom iznoSenja stru¢nih i li¢nih stavova, sluzbenik pazi na ugled jedinice lokalne
samuprave i liéni ugled i sme iznositi samo istinite podatke, sadrzinom i tonom kojim se ne
vreda ugled organa, ustanova, preduzeca, kao ni njihovih predstavnika, a na isti nacin ima
postupati i kada je re¢ o liénom i poslovnom ugledu drugih fizi¢kih i pravnih lica.

Postovanje drugih i uctivost sluzbenika
Clan 15.

Sluzbenici su duzni da se medusobno i prema strankama ophode sa postovanjem.

Prilikom komunikacije sa strankama sluzbenici treba da budu uctivi, pristupacni, taéni i
kooperativni.

Prilikom odgovaranja na dopise, u telefonskim razgovorima i u prepisci putem
elektronske poste, sluzbenik je duzan da bude $to vise od pomod¢i I da pruzi §to iscrpnije i
preciznije odgovore.

U prisustvu stranaka sluzbenicima nisu dozvoljeni privatni telefonski razgovori.

Standard poslovne komunikacije
Clan 16.

Standard poslovne komunikacije podrazumeva da se u najkratem mogucéem roku,
najkasnije u roku od 24 sata, odgovori na poruku primljenu radnim danima putem elektronske
poste.

Ukoliko je primalac elektronske poste odsutan, mora biti postavljeno obavestenje na
elektronskoj posti 0 odsustvu sa radnog mesta sa informacijama kome se mogu obratiti stranke ili
sluzbenici u hitnim slucajevima, a tokom odsustva primaoca poruke.

Slanje podneska, dopisa ili elektronske poste
Clan 17.

Sluzbenik je duzan da prilikom slanja podneska ili dopisa uvek koristi memorandum.

Podnesak, dopis ili elektronsku postu potrebno je nasloviti na osobu tj. fizicko lice, ili
funkciju odnosno poslovno ime privrednog drustva.

Podnesak, dopis i elektronsku postu neophodno je uredno potpisati svojim imenom,
zvanjem i ostalim podacima za kontakt.

Podnesak, dopis ili elektronska posta treba da bude jasne sadrzine i koncizan, a stil
pisanja treba da bude prilagoden osobi kojoj se obraca i u skladu sa temom.

Prilikom pripreme podneska, dopisa ili elektronske poste neophodno je proveriti pravopis
I taénost informacija koje se navode.



Postovanje radnog vremena
Clan 18.

Zaposleni su duzni da postuju propisano radno vreme, kao i da se prilikom dolaska ili
odlaska sa radnog mesta evidentiraju na propisan nacin.

Pauza u toku radnog vremena je dozvoljena u dogovorenom vremenskom intervalu u
trajanju od 30 minuta.

Pauza ne moze biti na pocetku ili na kraju radnog vremena.

Nije dozvoljeno napustanje radnog mesta u okviru radnog vremena bez odobrenja
rukovodioca ili zaposlenog kojeg rukovodilac ovlasti.

Sluzbenicima bez prethodne najave i odobrenja pretpostavljenog, nije dopusten ulazak u
radne prostorije organa, sluzbe ili organizacije van radnog vremena.

Standardi odevanja na radnom mestu
Clan 19.

Sluzbenik je duzan da bude prikladno i uredno odeven, primereno poslovima sluzbenika,
i da na taj nacin ne narusava ugled jedinice lokalne samouprave, niti izrazava svoju politicku, ili
drugu li¢nu pripadnost koja bi mogla da dovede u sumnju njegovu nepristrasnost i neutralnost.

Zaposleni treba da se odevaju u skladu sa zahtevima radnih mesta i radnih aktivnosti, a
osnovni standard svakodnevnog odevanja jeste uredna i ¢ista odeca.

Sluzbenika koji je neprikladno odeven, neposredni rukovodilac ¢e upozoriti na obavezu
postovanja ovog Kodeksa u pogledu odevanja na radnom mestu i na mogucnost pokretanja
disciplinskog postupka u slu¢aju ponovljene povrede Kodeksa.

Urednost radnih prostorija
Clan 20.

Radne prostorije sluzbenika moraju biti ¢iste i uredne o ¢emu sluzbenici vode racuna sve
vreme tokom trajanja radnog vremena, kao i prilikom napustanja istih.
Zabranjeno je konzumiranje hrane u radnoj prostoriji, kao i njeno drzanje na stolu.

I11. PRIDRZAVANJE ODREDABA KODEKSA | ZAVRSNE ODREDBE

Pravo prituzbe zbog krsenja Kodeksa
Clan 21.
Stranka se zbog povrede pravila ovog Kodeksa moze prituzbom obratiti rukovodiocu
organa, sluzbe ili organizacije Grada Novog Pazara (u daljem tekstu: nadlezni rukovodilac).
Nadlezni rukovodilac duzan je da obavesti podnosioce prituzbe 0 preduzetim radnjama.
Nadlezni rukovodilac svojim odlukama, stavovima, misljenjima, preporukama i drugim
aktima stvaraju praksu od znacaja za primenu ovog Kodeksa.

Pracenje primene Kodeksa
Clan 22.

Nadlezni rukovodilac Grada Novog Pazara prati i razmatra primenu Kodeksa.

Za sprovodenje ovog Kodeksa odgovorni su rukovodioci organizacionih jedinica.

Ukoliko pracenjem primene Kodeksa oceni da je to potrebno, nadlezni rukovodilac moze
za primenu Kodeksa izdati posebna uputstva.



Izvestaj o primeni Kodeksa ¢ini sastavni deo godisnjeg izvestaja 0 radu organa, sluzbe ili
organizacije.Izvestaj sadrzi statisticke podatke o ukupnom broju primljenih prigovora stranaka
na krsenje Kodeksa, strukturi prigovora po pravilima utvrdenim Kodeksom, pokrenutim i
okonc¢anim disciplinskim postupcima, izreCenim merama za krSenje Kodeksa i druge Cinjenice i
okolnosti za koje rukovodioci organa, sluzbi ili organizacija smatraju da su od znacaja za
pracenje primene Kodeksa.

Disciplinska odgovornost
Clan 23.

Povrede obaveza iz ovog Kodeksa predstavljaju lakSu povredu duznosti iz radnog
odnosa, ukoliko nije obuhvac¢ena nekom od tezih povreda radnih duznosti predvidenih Zakonom
ili drugim propisom.

Obavestavanje stranaka i sluZbenika o primeni Kodeksa
Clan 24.

Tekst Kodeksa nacelnik gradske uprave za izvorne i poverene poslove postavlja na
internet stranici Grada Novog Pazara, a u Stampanom obliku istice na oglasnoj tabli i u
dovoljnom broju primeraka ¢ini dostupnim strankama na drugim odgovaraju¢im mestima
(usluzni servis gradana, Salterske sluzbe, mesne kancelarije i dr.).

Nadlezni rukovodilac upoznaje sve sluzbenike sa sadrzinom Kodeksa.

Prelazne i zavrSne odredbe
Clan 25.

Danom stupanja na snagu ovog Kodeksa, prestaje da vazi Eticki kodeks ponasanja
zaposlenih u Gradskim upravama, javnim sluZzbama, javnim preduzec¢ima, ustanovama i

organizacijama Ciji je osnivac grad Novi Pazar (,,Sluzbeni list grada Novog Pazara“ broj 13/09 ).

Stupapje na snagu
Clan 26.

Ovaj Kodeks stupa na snagu osmog dana od objavljivanja u ,,SluZzbenom listu* grada
Novog Pazara.

SKUPSTINA GRADA NOVOG PAZARA

Broj: 112-388/17
U Novom Pazaru, 18.12.2017.godine
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