
ffi* rk* ilffi#
*s*tft. tr,* ffiS *k tr#ti#$rl$

#***d{.i #vffi x4 g3H

ffinffi.}

4S SSS:S
.4* S$$ $S
4S S$$ *r*

ETICKI KODEKS BIROTEHNIKE CDO

kona o osnovnoj i srednjoj Skoli (,,NN",br.87f08.,8G/0g., gZ/L0., LOsltO.,

, 86/t2., 94/t3. i 152/14.1 Skolski odbor je nakon provedene rasprave nil
vijeiu na sjrednici odrZanoj dana 29. rujna 2023. donio:

ETICKI KODEKS PONASANJA U BIROTEHNICI CDO

elanak t.

(u dialjnjemu tekstu: Etitki kodeks) utvrduju se pravila ponaianja
ehnike CDO (u daljnjemu tel<stu: Birotehnika/Skola) i etidka nadela na temelju

ju djelatnir:i Birotehnike pri obavljanju svojih duinosti i u meclusobnim

dlanak 2.

drZi etidka nadela kojih se djelatnici Birotehnike trebaju pridriavati za trajanja
a.

Osobno pon djelatnika Birotehnike CDO

*.}$$
+3S$
s3S$

Na temelju
9O/1.L., t6lt
Nastavnidko

I. OPCE ODRE

Predmet

Etidkim kod

djelatnika Bi

kojih postup

odnosima.

Sadriaj Eti

Etidki kodeks

radnog vrem

Etidka nadela

usvojiti kao

tvrdena ovim

elanak 3.

etidkim kodeksom su nadela koja djelatnici Birotehnike moraju
i osobni kriterij pona5anja. Djelatnici Birotehnike prirnjenjujuastita nadela



etidka nadela u medusobnim odnosima,

radu te prerma Skoli.

u odnosima prema polaznicima i strankama, u

odnosu p

dlanak +.

Svrha Eti kodeksa je promicanje etidkih i moralnih nadela i vrijednosti u p<lnaianju
djelatnika Bi nike cDt) u sluzbi, radi ostvarivanja zajednidkoga dobra ijavnog in.teresa te
povjerenja dana u javnu sluZbu.

II. ETIEKA ELA

h nadela

dlanak 5.

ehnike cDO ie se u obavljanju svojih poslova pridriavati sljedeiih nadgla:

Primjena eti

postu zakonito, profesionalno i strudno, sukladno Ustavu, zakonim;a i pocl
za aktima te svim opiim i posebnim propisima Skole,
tem svoje odluke na nadelu objektivnosti i neovisnosti u radu te prorrjereninr
tinjen
prin jelno promovirati pravednost i ne diskriminirati odredeni interes, bilo

ca ili skupine,pojedi

post i nepristrano prema svim dionicima sustava, suradnicima i polaznicima, u
interesu, bez osobne dobrobiti ili koristi

o

o

o

a

post na transparentan natin, razmjenjivati informacije, znanja i iskustva,
poitiv i nadelo po,vjerljivosti itajnosti u poslovanju te nadelo zaitite podataka,
izbj ti sukob interesa,

med bne odnos;e i postupke temeljiti na dobroj vjeri u kompetencije i po3tenje
surad

svoJrm jelokupninr ponaianjem ne naruSavati ugled Skole,
u ivati strudne kompetencije,

Djelatnici Bi

Javna
okviru

redstva koristiti racionalno i u skladu s manirama dobroga gospodara, a u
ijskoga plana Skole.

Po5tivanje eta i dostojanstva gradana ijavnih sluibenika

elanak 6.

Djelatnik Bir ehnike duZan je u okviru svojih nadleinosti osigurati ostvarivanje prava,
poitivanje i iteta i dostojanstva gradanina i drugih djelatnika 5kole bez diskriminacije ili



povlaiiivanja

rasnoga

socijalnoga

kojoj drugoj

Djelatnik 5ko

stvarno pred

poniiavajuie

Djelatnik
predstavlja

stvarno pr

poniZavajude

ZaStita osob

U obavljanju
povjerenje gr

djelatnici m

ne smije k

Ponaianje dj

U svim

iznositi

Etidkim

Prije javnoga

kao djelatnik
5kole. Pri iz

Skole i osobni

U javnim n

poslove iz dje
iznositi p

te ako bi i

ili ako bi to
osoba.

U javnim na

sluZbom, od

na osnovi dobi, nacionalnosti, etni6ke ili socijalne pripadnosti, jerzi6nog i

jetla, politidkih ili vjerskih uvjerenja ili sklonosti, invalidnosti, obrazovanja,
aja, spola, bradnog ili obiteljskoga statusa, spolne orijentacije ilii na bilo

ima pravo na za5titu od uznemiravanja, odnosno ponaSanja kojemu je cilj ili
koje uzrokuje strah ili neprijateljsko,avlja povredu dostojanstva djelatnika, a

i uvrjedljivo okruienje.

ima pravo na zaititu od spolnog uznemiravanja, odnosno ponaSanja koje
balno, neverbalno ili fizidko pona5anje spolne naravi, a kojemu .ie cilj ili

tavlja povredu dostojanstva djelatnika te uzrokuje strah ili neprijateljsko,
i uvredljivo okruZenje.

ugleda i ugleda javne sluibe

elanak z.

ibene duinosti djelatnik Skole 1e duzan duvati osobni ugled, ugled 5kole i

dana u javnu sluibu. Za vrijeme rada i obavljanja poslova u vezi s radom
ju biti primjereno odjeveni. U obavljanju privatnih poslova djelatnik 5kole se

iti autoritetom radnoga mjesta u Skoli.

nika Skole u javnim nastupima

sta 5kole,

e lanak 8.

niastupa i djelovan.ja u kojima predstavlja 5kolu, djelatnik je duian
u skladu s propisima, dobivenim ovlastima, struinim zrranjem i

astupa koji je tematski povezan s poslom u Skoli, ili na koji je pozvan upravo
e, treba ishoditi suglasnost ravnatelja ili drugog za to ovla5tenog d.ielatnika
ju stajaliSta Skole i osobnih stajaliSta djelatnik Skole je duZan paziti na ugled

pima u kojima ne predstavlja Skolu, a koji se na bilo koji na6in odnose na
ruga Skole ili poslove radnoga mjesta koje obavlja, djelatnik Skole ne smije

e koji bi mogli naStetiti ugledu Skole i naru5iti povjerenje gradana u rad 5kole
nje takvih podataka predstavljalo povrjedu duinosti duvanja sluibene tajne,

lo u suprotnosti s drugim zakonom za5tiienim interesima gradana i pravnih

oblici a javnih

pima u kojima ne predstavlja Skolu i koji nisu tematski povezani s javnonr
Skole u kojem je djelatnik zaposlen, djelatnik ne trebasno djelokrugom



odobrenje
tome duZan

Zabrana stj

Djelatnik 5ko

ostvarivanja

Skole ne smij

odnosno

Djelatnik 5k

ili sudbene

odobrenja za

obveza, ili iz

primati nakn

il. oDNOS

Naiin postu

U odnosu p

Djelatnik
gradanima po

zakonitosti i z

Djelatnik

smatra se

koje djelatni
prema da

Naiin postup

strankama

Djelatnik Sko

drugim osoba

Djelatnik 5 je duian u obavljaju svoje duZnosti pomoii neukim strankama.

atelja ili drugog za to ovlaStenog djelatnika za nastupe u medijima, ari je pri
iti na ugled Skole te istaknuti da iznosi osobna stajaliSta.

nja materijalne ili druge koristi i izbjegavanje sukoba interesa u sluibi

elanak 9.

ne smije u obavljanju svoga rada zlouporabiti ovlasti i poloiaj u svrhu
jalne ili druge koristi za sebe ili drugu pravnu i fizidku osobu. Djelatnik

koristiti u nedozvoljene svrhe sluibene informacije o djelovanju i raclu Skole,
i sluzbene tajne koje je saznao za vrijeme obavljanja svojih duinosti.

ne smije koristiti svoj poloZaj kako bi utjecao na odluku zakonodavne, izvrSne
asti ili donoienje politidke odluke. Djelatnik ne smije bez ravnateljeva

j ili tudi radun obavljati poslove koje inade obavlja u okviru svojilh radnih
latnosti Skole. Ako ipak takve poslove obavl;ia uz odobrenje, za njih ne smije:

TNIKA STOU PREMA GRADANIMA

nja djelatnika Skole prema gradanima

elanak 10.

gradanima djelatnik Skole postupa profesionalno, nepristrano i pristojno.

na nadin da

us1!avnosti,

je duian u obavljanju svoje duZnosti primjenjivati strudno znanje
aZe u ostvarivanju njihovih prava, postupajuii u skladu s nadelom
tite javnog interesa.

ne smije

stvari

dovode

primati darove od polaznika Skole. Darom, u smislu ovoga kodeksa,
(bez obzira na njihovu vrijednost), prava i usluge dane bez naknade
ill mogu dovesti u odnos zavisnosti ili kod njega stvaraju obvezu

ju.

nja djelatnika Skole prema osobama s posebnim potrebama i neukinr

elanak 11.

je duian postupati s posebnom paznjom prema osobama s invaliditetom i

a s posebnim potrebama.



tv. I ooNost DJELATNTKA Srou

Naiin post djelatnika Skole prema drugim djelatnicima Skote

dlanak L2.

Medusobni nosi djelatnrika Skole, odnosno svi oblici komunikacije djelatnika Skole temelje
se na uzajam po5tovanju, povjerenju, suradnji, pristojnosti, odgovornosti i strpljenju.

Primjena naiela u medusobnfim odnosima djelatnika Skole

elanak 13.

u obavljanju svoje sluZbe razmjenjuju miiljenja i informacije o pojedinim
ima radi ostvarivanja zajednidkoga dobra javne sluibe u cjelini. posturpajuii u
m nadelima javnih sluibenika, u meclusobnim odnosima, djelatnici jikole ne

u izvrSavanju svojih duinosti.

Odgovornost enih djelatnika Ustanove u primjeni etiikih naiela

elanak 14.

Djelatnici

strudnim

skladu s etidk
ometaju jedni

Nadrecleni d
medusobno

V. IMENOV

Naiin im

Ravnatelj Sko

U sluiaju du

njegova povra

Povjerenikom

zamjenika renika za etiku koji preuzima ovlasti i duinosti odsutnoga povjerenikia sve do

nik Skole potide djelatnike na kvalitetno i udinkovito obavljanje svoje sluibe,
zavanje, poStivanje i suradnju te primjeren odnos prema gradanima.

E POVJERENIKA ZA ETIKU

nja povjerenika za etiku

elanak 15.

imenuje povjerenika za etiku iz reda nastavnika na prijedlog djelatnik,a Skole.
odsutnosti iz sluibe povjerenika za etiku, ravnatelj Skole ie imenovati

a etiku ne moZe se imenovati djelatnik 5kole kojemu je izredena k,azna za
povredu sluZ e duZnosti.



Odluka o im
radno mjesto

Odluka o ime
plodi Skole.

o imenovanju povjerenika za etiku

elanak 16.

ovanju povjerenika za etiku obvezno sadrii sljedeie podatke: ime i prezime,
a koje je rasporeden, broj telefona i adresu elektronidke po5te.

ovanju povjerenika za etiku mora se istaknuti na mreZnoj stranici ili oglasnoj

Povjerenik za

medusobnim

zaprima pritu
Skole, provod
prituZbama.

etiku prati primjenu

nosima cljelatnika

be djelatnika 5kole i

postupak ispitivanja

elanak 17.

Etidkoga kodeksa u Skoli, promiie etidko pona5anje u
5kole te odnosima djelatnika Skole prema gradanima,
gradana na neetidko ponaSanje i postupanje djelatnika
osnovanosti prituZbe te vodi evidenciju o zaprimljeninr

VI. PODN E PRITUZEE

Naiin ja prituibi na pona5anje djelatnika Skole

elanak 18.

Gradani i pra osobe te djelatnici 5kole mogu povjereniku za etiku podnijeti prituibu na
ponaianje dje atnika Skolel za koje smatraju da je protivno odredbama Etidkoga kodeksa.

PrituZba iz st

elektronidke
proslijediti na

a 1-. ovoga dlanka moze se podnijeti pisanim ili usmenim putem tr: putem
5te. Ako prituibu zaprimi ravnatelj 5kole, prituibu ie bez odlaganja
inom povjereniku za etiku.

VII. ISPITIVA

Provedba

E OSNOVAINOSTI PRITUZBE

upka ispitivanja osnovanostii prituibe

elanak L9.

Povjerenik za iku provodi postupak ispitivanja osnovanosti prituibe te priprema izvje5ie
ravnatelju 5 e o provedenom postupku. Povjerenik za etiku duZan je u roku od 30 dana od

prituZbe Provesti postupak ispitivanja osnovanosti prituibe te pripremitidana primit
odgovor podn

Povjerenik za

elju prituZbe, kojeg dostavlja ravnatelju 5kole.

iku duZan je provesti postupak ispitivanja osnovanosti prituZbe i na temelju
anonimne pr



postupka ispitivanja osnovanosti prituibe

elanak 20.

U postupku i itivanja osnovanosti prituibe, povjerenik za etiku zatraiit ie pisanu izjavu
djelatnika 5 le na kojeg se odnosi prituiba, izjave drugih radnika koji imaju neposredna
saznanja o riaju prituibe, izvjeSia nadleZnih tijela u sludaju sumnje na moguia kaznena
djela te pod ti i druge radnje potrebne za utvrdenje dinjenidnoga stanja. o prov'edenom
postupku i nja osnovanosti prituibe povjerenik za etiku duZan je podnijeti pisano
rzvJesce r elju 5kole te pripremiti prijedlog odgovora podnositelju prituZbe.

osnovanosti
prema djelatnicima 5kote na temelju rezultata postupka ispitivanrja
ibe

me postupka ispitivanja osnovanosti prituibe, ravnatelj 5kole 1,-. duzan
etiku osloboditi obavljanja poslova radnoga mjesta na koje je rasporeden.
etiku moie ravnatelju podnijeti prituzbu na neetidno ponaianje drugih

elanak 2L.

Ako povjere za etiku u postupku ispitivanja osnovanosti prituibe na temelju prikupljenih
da su navodi iz prituZbe osnovani, u izvje5iu ravnatelju Skole prerCloZit iedokaza ocije

poduzimanje govarajuiih postupaka i radnji.

Na temelju d stavljenog izvje5ia povjerenika za etiku, ravnatelj Skole moie, ovisno o vrsti i

teZini povr , pokrenuti postupak zbog povrede sluzbene duinosti ili pisanim putem
upozoriti djel
kodeksa.

tnika Skole na neetidno postupanje i potrebu pridriavanja odredaba Etidkoga

elanak 22.

Ravnatelj e je duzan dati odgovor podnositelju prituibe u roku od 30 dana od dana
zaprimanja p e te ga izvijestiti o poduzetim radnjama.

VIII. ZASTITA ERENIKA ZA ETIKU

Neovisnost povjerenrika za etiku

elanak 23.

Povjerenik za u ne moze zbog obavljanja svoje duznosti biti pozvan na odgovornost niti
doveden u n ljniji polozaj u odnosu na druge djelatnike Skole. Na zahtjev povjerenika za
etiku, za vri
povjerenika

Povjerenik

djelatnika prema sebi.



N EPOSREDNI H NOSITEUA ODGOJ NO. OBRAZOVNE DJ ELATNOSTI
BIROTEHNIKE CDO

elanak 24.

Ovaj propisuje skup pravila, odnosno etidkih nadela, kojih se u radu inadinu iivota
ati svi nasltavnici Birotehnike CDO (u daljnjem tekstu: Stcole).

Kako je avnidki poziv izuzetno sloZen i dru5tveno valan, neophodno je ostvariti visok
stupanj prof lnosti i moralne odgovornosti.

Odnos prema

Cestitost,

dine bit nasta

Nastavnik

ravednost,

elanak 25.

humanost i uzajamno pomaganje, kao temelj moralne filozofije,
idke etike.

slobodan i odgovoran u svom radu, teii otkrivanju istine, istraiuje je i brani u
atmosferi di

primjenjivati
pismenoga i

i tolerancije. Pri tome treba kontinuirano unapredivati svoje znanje i

noga izraZavanja.

moraju pridri

Nastavni

nastavnicima

Nastavnik
povjerljivosti

ena nastavna dostignuia. Duinost je nastavnika njegovati kulturu

objavljuje vlastite rezultate, razmjenjuje znanja ipodatke s drugim
ciljem podizanja kvalitete nastavnog procesa i unapredenja struke.

elanak 26.

koji temel.iem svoje pozicije u 5koli rasporaie podacima sa statusom
Stititi tiajnost takvih podataka sve do njihovog sluibenog objavljivanja.

elanak 27.

treba ukazivati na nestrudne tvrdnje povezane s njegovom strukom,
izbjegavajuii pke koji bi podcijenili i obezvrijedili dostojanstvo drugih.

Svoje miSl nje o strudnim pitanjima treba izreii javno, ako je to uvjerenje utemeljeno na
ni i kritidnosti.znanstvenoj i

elanak 28.

duZan posebnu paZnju posvetiti svojim nastavnim obvezama.Nastavnik



Dopisno-

odredenim t

Vanjski

Odjeia na

koju prosvj

Nastavnik

radnje koje bi

Nastavnik

5koli, kole r

Odnos prema

Nastavnik

prenoSenju z

standarde.

Nastavnik
potidu na akt

Nastavni

zadataka, te

Kriterij p

ujednaden i u

Polaznici

gradiva, sted

Nastavnik

metodama ko

zultativnu i konzultativno instruktivnu nastavu mora odrZavati redovno, u

ima itrajanju.

dlanak 29.

nastavnika mora ispunjavati odgovarajuiu razinu sluibenosti i ozbiljnosti.
primjerena pozilru i misijiika treba biti dista, uredna umjerenih linija i krojeva,

i djelatnik izvr5ava u druStvenoj zajednici.

pred polaznicima ne treba koristiti mobilni telefon niti diniti bilo kak're druge
manjile njegov ugled.

elanak 30.

duZan duvati svoje dostojanstvo i u komunikaciji s nenastavnim osobljem u

eljtreba upoznati s ovim nadelom kodeksa.

polaznicima

polaznika

elanak 31.

mora poticati slobodan, odgovoran i ozbiljan pristup udr:nju, a u
primjenjivati najvi5e znanstvene, strudne, profesionalner i etidkenja duian je

mora truditi da u nastavnom procesu ostvari dijalog s polaznicima i da ih
sudjelov'anje.

roces treba voditi tako da se polaznici osposobe za rjeiavanje postojeiih
na temelju stedenih znanja :; razumijevanjem prihvaiaju napredak znanosti.

elanak 32.

nja rada i ocjenjivanja znanja polaznika mora biti objektivan, prouzdan,
aprijed poznat polaznicima.

e ocjenju.iu na ternelju iskazanog znanja, zalaganja, razumijevanja
vje5tina i pokazane sposobnosti da iskazano primijene u novoj situaciji.

svoje zahtjeve mora prilagoditi sredstvima koja su pristupadna, literaturi i

su dostupne i priopiene u tijeku dopisno-konzultativne nastave.



Nastavnik

uz poStivan

pretjerane bli

Nastavnik
principe nena

Tabran

zlouporaba bi

Nastavnik

Odnos prema

Medu na

radu. Odnos

uvazavanJu/

suradnji, te

Nastavnik

drugog nast

nekorektno

U javnoj

Nastavnidko

Odnos prema

Nastavnici

organe u 5ko Pritome su slobodni argumentirano kritizirati rad organa i pojedinaca.

10

elanak 33.

e duZan s p,olaznicima uspostaviti odnos medusobnog povjerenja i uvariavanja,
osobnosti, sloboda i prava, uz iuvanje svoga dostojanstva i izbjr-'gavanjc'

sti s polaznicima.

u dijalogu :; polaznicirna, u nastavnom procesu i izvan njega mora po5tivati
Ine komunikacije.

je iskori5tava nje polazn i ka, diskriminacija, vrijedanje njihovog dostoja nstva ili
koje drugc'vrste.

elanak 34.

osebno pred polaznicima mclra duvati svoje i dostojanstvo svojih kolega.

kolegama

elanak 35.

avnicima rnora vladati stvaraladka atmosfera i profesionalni odnos prema
medu nastavnicima mora se temeljiti na kolegijalnosti, medursobnonr

anju znanja, strudnosti i osobnog dostojanstva, na pomoii i kreativnoj
profesional noj i ljudskoj solidarnosti.

elanak 36.

e smije dinektno ili indirektno povrijediti
ika. Ako smatra da odredeni nastavnik

na5ao, upo:zorit ie na to odgovornu osobu.

kritici rada drugog nastavnika mora biti

strudni ugled, napredovanje ili rad

nije zasluZio napredovanrje ili se

suzdrZan, imajuii u vidu da je
jeie mjesto za struine rasprave i kritiku.

koli kao instituciji

elanak 37.

duini poftivati hijerarhiju nastavnidkih i drugih zvanja, ovla5tene pojedince i



Ucjene i

strudnih kri

te time izravn

Prihvaiaj
uvijek i isklj

djelatnika Sko

Odnos prema

Nastavnici
privatne svrh

Druitvena

Nastavnici

angaiman us

obrazovne us

interesa.

KrSenje odr

Ne postu
predstavlja po

Prijava za

roku od 15

prijedlog Nast

etidko povjere

1.t

elanak 38.

ritisci, mito i korupcija i svi drugi oblici nedasnih utjecaja koji vode krienju
ja, predstavljaju najgrublju povredu pravila ponasanja u odgoju i obrazovanju,
bacaju sjenku na ugled institucije.

nadela ovog

u interesu

dlanak 39.

Kodeksa, nastavnici se obvezuju da ie ih dosljedno 6rrovoditi
ugleda Skole, svog ugleda i dostojanstva polaznika i ostalifr

moviniSkole

elanak 40.

duini savjesno se odnositi prema imovini Skole. Kori5tenje imovine Skole u
nije dopu5teno.

elanak 4i..

sudjeluju u druitvenom iivotu kao i svi gradani, ali su duini svoj osobni
aditi s obvezama prema polaznicima, nastavi i interesima Skole kao odgojne i

, ne zloupotrijebivii svoj status i autoritet zbog ostvarivanja osobnih

ba etiikog kodeksa

dlanak +2.

nje u skladu s nadelima ovog kodeksa, odnosno njihovo svjesno krSenje,
redu dasti i radnih obveza nastavnika.

poStivanje etidkog kodeksa podnosi se pisanim putem u tajniitvo Skole u
a od dana uodavanja ili saznanja za krienje etidkog kodeksa. Ravnatellj ie na
vnidkog vijeia u roku od tri dana od dana podnoienja prijave imenovati
stvo od tri illana koje 6e ispitati podnesenu prijavu.



renstvo je duZno provesti postupak i utvrdiiti istinitost iinjenica navedenih u
prijavi, Povj nstvo ie saslu5ati podnositelja prijave, nastavnika koji se sumnjidi za krienje
etickog ko

zapisnik.

i druge osobe koje mogu imati saznanja o povredi Kodeksa o demu ie voditi

Nakon luSanja etidko povjerenstvo 6e donijeti pigani zakljudak veiinom glasova.
Zakljudak se avlja ravnatelju koji ie ovisno o ozbiljnosti povrede ovog kodeksa odluditi o
daljnjem post anju sukladno odredbama Zakona o radu.

Zavr5ne od

Ovaj etidki

dlanak 43.

ks stupa na snagu osmog dana od dana donoienja.

Prijedlog kodeksa BIROTEHNIKE CENTRA zA DoprsNO oBRAZovANJE utvrden je na
odbora od 29. rujna 2023. godine.sjednici 5kols

KLASA: 602 7-02/23-0t/2s0
URBROJ: 25L- 67-23-01
U Zagrebu, rujna2023. godine
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RAVNATEU

ruJnaOvaj Etidki

2023. godine,

KLASA: 602
URBROJ: 251-
U Zagrebu,7.

PREDSJED

stupio na snagu 7. listopada 2023. godine.

-02/23-0t/264

istopada 2023. godine
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