Na temelju ¢l. 48., a u svezi €l. 200. Statuta Ekonomske i birotehnicke skole Bjelovar i
25. Etickog kodeksa, na prijedlog Etickog povjerenstva Ekonomske i1 birotehnicke Skole
Bjelovar, Skolski odbor Ekonomske i birotehni¢ke $kole Bjelovar na sjednici odrzanoj 19.
prosinca 2022. godine, donosi

POSLOVNIK O RADU

ETICKOG POVJERENSTVA EKONOMSKE I BIROTEHNICKE SKOLE
BJELOVAR

I. Opée odredbe
Clanak 1.

Ovim Poslovnikom ureduje se nacin rada i pravila postupanja Eti¢kog povjerenstva Ekonomske
1 birotehni¢ke Skole Bjelovar (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) te druga pitanja vazna za
obavljanje poslova iz djelokruga Etickog povjerenstva koja su uredena Etickim kodeksom
Ekonomske 1 birotehnicke Skole Bjelovar (u daljnjem tekstu: Eti¢ki kodeks), a osobito:

- nadleznost 1 sastav Povjerenstva

- izbor predsjednika i zamjenika predsjednika Povjerenstva,

- prava i duznosti predsjednika i zamjenika predsjednika Povjerenstva,

- nacin rada i1 postupanje Povjerenstva

- postupak u povodu zahtjeva za davanje misljenja

- priprema, sazivanje i odrzavanje i tijek sjednica Povjerenstva

- nacin odlucivanja te vodenje 1 sadrzaj zapisnika sjednica Povjerenstva,
- obavljanje uredskih i drugih poslova za Povjerenstvo.

Clanak 2.

1. Eticko povjerenstvo je savjetodavno tijelo u pitanjima ostvarenja Etickog
kodeksa te razvoja i primjene eti¢kih standarda u nastavi.

2. U okviru svoje nadleznosti Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

o prati provedbu Eti¢kog kodeksa u svrhu razvoja i primjene etickih standarda

« provodi postupak utvrdivanja povrede Eti¢kog kodeksa u Skoli

« daje misljenja i preporuke o uskladenosti odredenih ponasanja djelatnika Skole
s Kodeksom

e donosi misljenje o uskladenosti pisanih materijala s Etickim kodeksom u
postupcima prijave projekata, zavrsnih i seminarskih radova te pri planiranju drugih
aktivnosti koje se provode u Skoli

3. U postupcima davanja misljenja i preporuka o uskladenosti odredenih ponasanja
djelatnika Skole s Kodeksom Povjerenstvo djeluje neovisno, samostalno
1 ovlaSteno je tumaciti odredbe Kodeksa i primjenjivati ih prema vlastitoj ocjeni, u
duhu njegovih vrijednosti.

4. Povjerenstvo moZe u obavljanju duznosti iz svog djelokruga zatraziti stru¢nu
pomoé odgovarajuéih stru¢nih osoba izvan Skole te drugih nadleZnih institucija.



5. Povjerenstvo priprema godiSnja izvjeSca o svom radu, provedenim postupcima
utvrdivanja povreda odredaba Etickog kodeksa te ih dostavlja ravnatelju i Skolskom

odboru.
Clanak 3.
1. U postupku utvrdivanja povreda Etickog kodeksa Eticko povjerenstvo
postivat ¢e nacelo tajnosti i Stititi dostojanstvo svih osoba u postupku.
2. Sve osobe koje sudjeluju u postupku pred Etickim povjerenstvom u bilo

kojem svojstvu duzne su prije svog ukljucivanja potpisati Izjavu o povjerljivosti
koja ¢ini sastavni dio ovog Poslovnika.

I1. NadleZnost Etickog povjerenstva
Clanak 4.

U okviru svojih nadleznosti Eti¢ko povjerenstvo:

. predlaze donoSenje, izmjene i dopune Etickog kodeksa,

. donosi smjernice za tumacenje temeljnih etickih nacela iz Etickog kodeksa,

. daje misljenja i preporuke o uskladenosti odredenih ponasanja djelatnika Skole
s Kodeksom,

. daje misljenja i preporuke u povodu pisanih predstavki ili prituzbi na ponasanje

djelatnika Skole koje njihovi podnositelji smatraju protivnim Eti¢kom kodeksu te na
vlastitu inicijativu,

. daje misljenja vezana uz sadrzaj i primjenu Kodeksa,

. prati primjenu propisa na podru¢ju etickog postupanja djelatnika Skole te
predlaze njihove izmjene i dopune,

. promice eti¢ke standarde ponasanja djelatnika Skole.

III1. Sastav Povjerenstva

Clanak 5.

1. Povjerenstvo ima tri ¢lana.
2. Clanove povjerenstva imenuje ravnatelj na prijedlog Skupa radnika.
3. Clanovi povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika 1 zamjenika

predsjednika.
4. Mandat Povjerenstva (predsjednika, zamjenika predsjednika i ¢lana) traje Cetiri
godine. Broj mandata nije ogranicen.

Clanak 6.

1. Clan Eti¢kog povjerenstva ne moze biti osoba protiv koje je pokrenut postupak
za davanje miSljenja o povredi, niti osoba za koju je utvrdeno da je prekrsila
odredbe Etickog kodeksa.



2. Clanu Eti¢kog povjerenstva protiv kojeg je pokrenut postupak za utvrdivanje
povrede Kodeksa privremeno (do zavrSetka postupka) prestaje Clanstvo. Za to
vrijeme imenovani zamjenik djeluje kao ¢lan Povjerenstva.

3. Utvrdi li se u postupku da ¢lan Etickog povjerenstva nije u€inio povredu Etickog
kodeksa, Clanstvo se automatski obnavlja. Utvrdi 1i se da je ¢lan Etickog
povjerenstva, protiv kojeg je pokrenut postupak, ucinio povredu Etickog kodeksa,
zamjenik postaje punopravni ¢lan.

Clanak 7.

Clanstvo u Eti¢kom povjerenstvu prestaje zavrSetkom mandata, na vlastiti zahtjev ili
odlukom Povjerenstva o povredi Kodeksa koja ¢lana Povjerenstva ¢ini nedostojnim da
bude ¢lan istoga.

IV. Izbor, prava i obveze predsjednika i zamjenika predsjednika Povjerenstva
Clanak 8.

(1) Na prvoj konstituirajucoj sjednici Povjerenstva ¢lanovi Povjerenstva biraju predsjednika 1
zamjenika predsjednika Povjerenstva ve¢inom glasova svih ¢lanova.

(2) Sjednicama Povjerenstva predsjeda predsjednik, a u slucaju odsutnosti ili sprijecenosti
predsjednika Povjerenstva, zamjenjuje ga zamjenik predsjednika.

Clanak 9.

Predsjednik Povjerenstva ili zamjenik predsjednika Povjerenstva saziva sjednice Povjerenstva
prema ukazanoj potrebi i na prijedlog jednog ili viSe ¢lanova Povjerenstva.

Clanak 10.
(1) Predsjednik Povjerenstva:
. predstavlja Povjerenstvo,
. priprema, saziva i predsjedava sjednicama Povjerenstva,
. sukladno odluci Povjerenstva i u suradnji s ¢lanovima Povjerenstva izraduje
misljenja, preporuke i zakljucke,
. potpisuje akte koje donosi Povjerenstvo,
. potpisuje zapisnike sjednica Povjerenstva,
. obavlja nadzor nad urednim i1 pravodobnim obavljanjem poslova Povjerenstva i
radom ¢lanova povjerenstva.
Clanak 11.

Predsjednik Povjerenstva odgovoran je da Povjerenstvo redovito odrzava sjednice i obavlja
poslove utvrdene Kodeksom i ovim Poslovnikom.



V. Nacin rada i postupanja Povjerenstva
Clanak 12.

(1) Svaka osoba koja smatra da ponasanje djelatnika Skole nije u skladu s Kodeksom moze se
obratiti Povjerenstvu pisanim putem.

(2) Povjerenstvo zaprima prijedloge, zahtjeve, predstavke ili prituzbe djelatnika Skole te daje
misljenje o sukladnosti odredenog ponasanja s Kodeksom.

Clanak 13.

(2) Prijedlog, zahtjev, predstavka ili prituzba na ponasanje djelatnika Skole mora biti
obrazloZena 1 potkrijepljena podacima koji su potrebni za donoSenje misljenja (opis povrede
Kodeksa, vrijeme 1 mjesto povrede Kodeksa, podaci o osobama koje imaju saznanja o
eventualnoj povredi Kodeksa, relevantna materijalna dokumentacija i sli¢no).

(3) Prijedlog, zahtjev, predstavka ili prituzba mora biti potpisana.

(4) Anoniman prijedlog, zahtjev, predstavka ili prituzba u pravilu se ne¢e razmatrati kad je ve¢
iz samog sadrZaja vidljivo da se radi o uopéenom, neosnovanom ili zlonamjernom podnesku.
(5) Anonimne podneske koji sadrze relevantnu argumentaciju koja ozbiljno ukazuje na
mogucénost povrede Etickog kodeksa Povjerenstvo ¢e uzeti u razmatranje.

Clanak 14.

Povjerenstvo moze pokrenuti postupak na vlastitu inicijativu ako smatra da je doSlo do povrede
odredaba Etickog kodeksa.

Clanak 15.

(1)O pokretanju postupka odlucuje Povjerenstvo na temelju vlastite inicijative ili na temelju
prijedloga drugih osoba (prijedlog, zahtjev, predstavke, prituzbe i sl.), koje smatraju da su
prekrSene odredbe Etickog kodeksa o ¢emu su podnijele pisani prijedlog.

(2) Povjerenstvo ¢e odmah, a najkasnije u roku od 15 radnih dana, nakon primitka pisanog
prijedloga, zahtjeva, predstavke ili prituzbe zapoceti s postupkom utvrdivanja povrede
Kodeksa 1 ne¢e ga odgadati u slucaju da pojedine osobe u postupku ne zele sudjelovati ili
suradivati.

(3)Djelatniku skole na Cije se ponaSanje prijedlog, zahtjev, predstavka ili prituzba odnosi
omogucit ¢e se o¢itovanje u roku od osam dana od dana zaprimanja obavijesti Povjerenstva da
je protiv njega/nje podnesen prijedlog, zahtjev, predstavka ili prituzba.

(6) Povodom prijedloga, zahtjeva predstavke ili prituzbe Povjerenstvo daje misljenje i/ili
preporuku te donosi zakljucak.

(4) Ako Eti¢ko povjerenstvo ocijeni predstavku ili prituzbu osnovanom, svoju odluku s
misljenjem i/i/i preporukom odnosno zakljudak dostavlja ravnatelju odnosno Skolskom odboru
ako se predstavka ili prituzba odnosi na ravnatelja.

Clanak 16.

(4) O podnesenom prijedlogu, zahtjevu, predstavki ili prituzbi Povjerenstvo moze, ako je nuzno
za utvrdivanje osnovanosti prijedloga odrediti provodenje prethodnog postupka. U prethodnom
postupku izvode se dokazi koji su potrebni za utvrdivanje povrede odredaba Kodeksa i



ukljucuje razgovor s osobom protiv koje je podnesen prijedlog ili s drugim osobama koje imaju
saznanja o konkretnoj povredi.

(5)Nakon provedbe prethodnog postupka Povjerenstvo donosi zaklju¢ak kojim se postupak
obustavlja, odnosno odreduje datum odrzavanja rasprave radi utvrdivanja povrede Kodeksa. U
povodu obustave postupka odluku koja je obrazlozena Povjerenstvo dostavlja ravnatelju i
podnositelju prijedloga, a odluku o nastavku postupka i osobi protiv koje je podnesen prijedlog
te primjerak predstavke ili prituzbe.

(7) Povjerenstvo je duzno sa svojom odlukom upoznati djelatnika Skole na kojeg se odnosi
predstavka ili prituzba, podnositelja predstavke ili prituzbe, ravnatelja, odnosno Skolski odbor
ukoliko je predstavka ili prituzba podnesena protiv ravnatelja.

VI. Postupak pred Etickim povjerenstvom u povodu zahtjeva za davanje misljenja
Clanak 17.

1. Postupak pred Povjerenstvom pokrece se pisanim zahtjevom za davanje
misljenja o postojanju povrede Etickog kodeksa (zahtjev, prijedlog, predstavka,
prituzba - dalje: zahtjev)

2. Zahtjev moZe podnijeti svaki djelatnik Skole.

3. Zahtjev sadrzi:

. ime 1 prezime podnositelja zahtjeva (uz moguénost odobravanja zatrazenog
zahtjeva anonimnosti),

. pitanje o kojem se trazi misljenje Etickog povjerenstva,

. opis okolnosti slucaja,

. prilog relevantnih dokaza, gdje je to primjenjivo.

(4)Zahtjev se podnosi Etickom povjerenstvu u pisanom obliku.
Clanak 18.

(1)Povjerenstvo moze od podnositelja zatraziti dopunu zahtjeva odnosno dodatna pisana
objasnjenja i pojaSnjenja.

(2)Ako se u zahtjevu trazi misljenje o konkretnom slucaju, Eticko povjerenstvo zatrazit ¢e
ocCitovanje i razjasnjenja od zainteresiranih osoba.

Clanak 19.

U razmatranju predmeta Povjerenstvo moze zatraziti dodatna ocitovanja i odgovarajuca
stru¢na misljenja, vodeéi se nacelima neovisnosti, samostalnosti i rjeSavanja predmeta u
razumnom roku.

Clanak 20.

1. Postupak pred Etickim povjerenstvom zavrSava donoSenjem misljenja
Povjerenstva u pisanom obliku.
2. Misljenje Povjerenstva sadrzava:
- kratak opis zahtjeva, nacela i/ili odredbe Etickog kodeksa koje je Povjerenstvo uzelo
u obzir;



- obrazlozenje s kratkim opisom utvrdenog ¢injeni¢nog stanja, dokaznim radnjama koje
su provedene, propisima koji su primijenjeni u konkretnom slucaju te rezultatima
glasovanja.

3. Misljenje Povjerenstva moze sadrzavati preporuke i prijedloge.

4. Misljenje potpisuje predsjednik Povjerenstva.

5. Misljenje Povjerenstva dostavlja se podnositelju zahtjeva, osobi protiv koje je
podnesen zahtjev 1 ravnatelju. Uz prethodno uklanjanje osobnih podataka misljenje
se objavljuje na mreznim stranicama u skladu s pravilima o zastiti povjerljivosti
postupaka 1 javnosti rada

6. Misljenje Povjerenstva djeluje snagom svoje argumentacije i doprinosi
odrzavanju i podizanju eti¢kih standarda u Skoli.

Clanak 21.

Misljenja, preporuke i zakljudak Povjerenstva dostavljaju se ravnatelju i Skolskom odboru te
se anonimizirane verzije mogu objaviti na mreznim stranicama Skole.

VII. Priprema, sazivanje i odrZavanje sjednice Povjerenstva
Clanak 22.

(1) Eticko povjerenstvo obavlja poslove iz svoje nadleznosti na sjednicama. Sjednicu Etickog
povjerenstva saziva predsjednik.

(2) Sjednice se sazivaju pisanim putem ili elektronickom poStom.

(2) Poziv za sjednicu Povjerenstva dostavlja se najmanje pet dana prije dana odrzavanja
sjednice, a iznimno se moZe sazvati i u roku kra¢em od pet dana.

(3) Uz poziv za sjednicu dostavlja se i dnevni red i odgovarajuci materijali.

(4) Iznimno radni materijali mogu se pripremiti i neposredno prije odrzavanja sjednice
Povjerenstva.

(5)Sjednice se mogu odrzavati u prostorijama Skole, razmjenom elektroni¢ke poste ili putem
prikladnih videokonferencijskih platformi.

Clanak 23.

(1) Na pocetku sjednice predsjednik Povjerenstva utvrduje broj nazo¢nih ¢lanova, predlaze
dnevni red, vodi tijek sjednice, daje rije¢ ¢lanovima Povjerenstva i ostalim nazocnim osobama.
(2) Clan Povjerenstva ima prava i duznosti: sudjelovati u radu, pripremi prijedloga, zauzimanju
stava, donoSenju misljenja i izradi izvjeS¢a Povjerenstva, glasovati o prijedlozima koje,
objedinjujuéi raspravu i/ili ishode rada, zaklju¢no podnosi predsjednik Povjerenstva.

(3) Povjerenstvo moze pravovaljano donositi odluke ukoliko je na sjednici nazocna vecina
svih ¢lanova Povjerenstva.

(4) Nakon usvajanja dnevnog reda razmatraju se pojedine tocke dnevnog reda.

(5) Nakon razmatranja pojedine tocke dnevnog reda, ovisno o prirodi postupka Povjerenstvo
donosi misljenje, i/ili preporuku, odnosno zakljucak.

(6)Pri donoSenju misljenja nastoji se posti¢i konsenzus svih ¢lanove Etickog povjerenstva. Ako
to nije moguce, misljenje se donosi temeljem stava vecine Clanova Etickog povjerenstva.
Glasovanje na sjednici Etickog povjerenstva je javno.



Clanak 24.

(1) Sjednice Povjerenstva su nejavne.

(2) Povjerenstvo na sjednicu radi davanja izjave u pravilu poziva podnositelja
predstavke/prituzbe, djelatnika Skole na kojeg se predstavka/prituzba odnosi te druge osobe za
koje ocijeni da bi njihovo iskazivanje na sjednici Povjerenstva moglo pridonijeti potpunom i
pravilnom utvrdivanju svih okolnosti i ¢injenica potrebnih za donoSenje odluke.

(3) Predsjednik vodi sjednicu, daje rije¢ clanovima Povjerenstva i strankama u postupku. Nitko
ne moze govoriti na sjednici prije nego Sto zatrazi i dobije pravo na govor od predsjedavajuceg.
Govornika moze opomenuti i prekinuti u govoru samo predsjedavajuci.

(4) Nakon provedenog postupka utvrdivanja povrede Kodeksa, Povjerenstvo sastavlja prijedlog
zakljucka. Prijedlog zakljucka obvezno mora sadrzavati obrazloZenje s kratkim opisom
utvrdenog Cinjeni¢nog stanja, dokaznim radnjama koje su provedene i opisom drugih aktivnosti
stranaka u postupku i Povjerenstva, kao i propisima koji su primijenjeni u konkretnom slucaju.
(5)Prijedlog Zakljucka potpisuje predsjednik Povjerenstva te se dostavlja strankama u
postupku.

(6)Stranke u postupku imaju pravo zalbe na prijedlog Zakljuc¢ka u roku 15 dana od primitka
prijedloga zakljucka, a podnosi se Etickom povjerenstvu.

(7)Ukoliko je protiv prijedloga Zaklju¢ka o utvrdenoj povredi Kodeksa, ulozena Zzalba,
Povjerenstvo ¢e razmotriti navode iz Zalbe i ako je Zalba utemeljena izmijeniti prijedlog
Zakljucka o utvrdenoj povredi Kodeksa.

(8)Povjerenstvo je Prijedlog Zakljucka o utvrdenoj povredi Kodeksa duzno dostaviti ravnatelju
u roku od 5 radnih dana od dana donoSenja.

(9) Ravnatelj ¢e u roku od 20 radnih dana od dana donoSenja kona¢nog prijedloga Zakljucka u
pojedinatnom postupku, donijeti Odluku o utvrdenoj povredi Kodeksa s preporukom,
prijedlogom i/ili upozorenjem o daljnjem ne krSenju odredbi Kodeksa.

(10) Ravnatelj je odluku duzan dostaviti Povjerenstvu te obavijestiti Skolski odbor.

(11) Ukoliko povreda Etickog povjerenstva sadrZi elemente stegovne odgovornosti, ravnatel]
¢e pokrenuti stegovni postupak.

Clanak 25.

(1) Protiv Odluke ravnatelja pravo na Zalbu imaju stranke u postupku i Povjerenstvo. Zalba se
podnosi Skolskom odboru, neposredno predajom u TajniStvo Skole ili postom, u roku 15 dana
od primitka Odluke, u dva istovjetna primjerka.

(2)Skolski odbor je duzan u roku 20 dana od dana primitka Zalbe, istu razmotriti i donijeti
konac¢nu Odluku o utvrdenoj povredi Kodeksa te o nacinu provedbe iste Odluke.

Ukoliko Skolski odbor predlozi Povijerenstvu da ponovno provede cijeli postupak ili samo neke
radnje vezano uz postupak utvrdivanja povrede Kodeksa, Povjerenstvo je duzno postupiti
sukladno zahtjevu i postupati po uputama Skolskog odbora.

VIII. Nac¢in odlucivanja
Clanak 26.

1. Povjerenstvo samostalno donosi misljenja i/ili preporuke, odnosno zakljucke (u
daljnjem tekstu odluke) ovisno o prirodi pojedinog predmeta.

2. U donosenju misljenja, preporuka i1 zakljucaka sudjeluju samo clanovi
Povjerenstva.



3. Clan Povjerenstva izuzet ¢e se od rada na pojedinom predmetu ukoliko za to
postoje opravdani razlozi.

Clanak 27.

(1)Glasovanje na sjednici je javno.

(2) Pravovaljane odluke donose se ve¢inom glasova svih ¢lanova nakon S$to je svaki ¢lan
Povjerenstva iznio svoje misljenje.

(3)Clanovi Povjerenstva glasuju na nadin da se poimeni¢nim glasovanjem izjasnjavaju ,,za“ ili
,»protiv* prijedloga Zakljucka o utvrdenoj povredi Kodeksa. Poimeni¢no glasovanje provodi se
tako da se svaki ¢lan Povjerenstva pojedinacno izjasnjava je li ,,za* ili je ,,protiv* prijedloga
Zakljucka.

(4)Clan Povjerenstva ne moze biti suzdrzan.

(5) Clan Povjerenstva moze imati izdvojeno misljenje. Izdvojeno misljenje pojedinog ¢lana
Povjerenstva konstatira se u zapisniku.

(6) Na sjednicama povjerenstva vodi se zapisnik.

(7) Zapisnik s odrzane sjednice obavezno se dostavlja svim clanovima Povjerenstva najkasnije
do odrzavanja sljedece sjednice.

IX. Zapisnik
Clanak 28.

1. Zapisnik sadrzi dan, mjesto i vrijeme odrzavanja sjednice, imena nazo¢nih
¢lanova i1 imena odsutnih ¢lanova Etickog povjerenstva, imena ostalih pozvanih
1 nazoCnih zainteresiranih osoba, dnevni red, tijek sjednice i rezultat izjaSnjavanja
po pojedinim toCkama dnevnog reda te misljenje Etickog povjerenstva o nacelnim
pitanjima, kao i o uskladenosti ponasanja u konkretnim slucajevima s nacelima i
odredbama Etickog kodeksa.

2. U zapisnik se unose rezultati glasovanja te se navode izdvojena miSljenja u
slu¢ajevima kad postoje. Zapisnik vode clanovi Etickog povjerenstva
naizmjenic¢no.

3. Zapisnik svojim potpisom ovjeravaju predsjednik i clanovi Povjerenstva.

X. SjediSte Povjerenstva te obavljanje uredskih i administrativnih poslova
Clanak 29.

1. Sjediste Povjerenstva je u Skoli gdje se obavljaju uredski i drugi administrativni
poslovi za Povjerenstvo.

2. Arhivu pisane grade Povjerenstvo ¢uva sukladno odgovaraju¢im zakonskim
odredbama o povjerljivosti postupaka i javnosti rada te Pravilniku o zastiti arhivskog
i dokumentiranog gradiva Skole.



XI. Prijelazne i zavrSne odredbe
Clanak 30.

Pojmovi koristeni u ovom Poslovniku koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu
li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 31.

(1) Poslovnik o radu Eti¢kog povjerenstva donosi Skolski odbor na prijedlog Etickog
povjerenstva.

(2) Izmjene 1 dopune ovog Poslovnika donose se na istovjetan nacin na koji je donesen
ovaj Poslovnik.

(3)Tumacenje odredaba Poslovnika daje Povjerenstvo na sjednici. Zahtjev za
tumacenje podnosi se predsjedniku pismeno. Zahtjev mora biti obrazlozen.

Clanak 32.

(1)Ovaj poslovnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na oglasnoj ploci i
mreznoj stranici Skole.

(2)Poslovnik se primjenjuje na zahtjeve o utvrdivanju povreda EtiCckog kodeksa
ucinjenih u razdoblju od njegova stupanja na snagu.

KLASA: 025-01/225-01/1
URBRO/J: 2103-64-01-22-44

Bjelovar, 20. prosinca 2022.
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Sz jkica Crnkovié, prof.



