
Na osnovu dlana 196. Zakona o zaposlenima u autonomnim pokrajinama i jedinicama
lokalne samouprave ( ,,Sl.glasnik RS" br.2112016 ), dlana 32.stav t. taeka 6. Zukoni r lokalnoj
lqnoupravi ( ,,Sl.glasnik RS" br. 12912007,8312014 - dr.zakon i 10112016 - dr.zakon ), dlana
37. Statuta op5tine Tg,l (,,S_1. list op5tine Tutin br. 5/15), Skupitina op5tine je na sjednici
odrZanoj dana, 28.12,2017 . godine usvojila

KODEKS
PoNASANJA sLUZBENII(A I NAMESTENIKA U oPsTINsKoJ

UPRAVI TUTIN

I. OSNOVNE ODREDBE

Kodeks

itan 1.
Kodeks pona5anja sluZbenika i namestenika (u daljem tekstu: Kodeks) je skup pravila

pona5anja sluZbenika i namestenika koji sadrZi profesionalne i etidke standardi ,u oburg*i.
sluZbenih poslova i ostvarivanje komunikacije sa strankama, u cilju obezbedivanja kvaliieta i
dostupnosti usluga, kao i podsticaqju poverenja u integritet, neprijrasnost i efikasnost organa,
sluZbi i organizacija osnovanih od Op5tine Tutin.

Stranke su fizidka i pravna lica bez obzka na draavljanstvo i sedi5te, kao i organi,
organizacije i grupe lica koja se obra6aju jedinici lokalne samouprave.

Oblast primene

tlan2.
Pravila ovog Kodeksa duZni su da primenjuju sluZbenici i namestenici u organima,

sluZbama i organizacijama Op5tine Tutin (u daljem tekstu: sluZbenici) kada obavljaju pollove iz
svoje nadleZnosti.

Svrha Kodeksa

Ctan 3.
Swha ovog Kodeksa je:

o da utvrdi stand.arde.lidnog i profesionalnog integriteta i ponaSanja kojih bi trebalo da se
pridrZavaju sluZbenici,

o da podrZi sluZbenike u poStovanju profesionalnih i etidkih standarda,o da upozna stranke o pravilnom nadinu postupanja i ponasanja sluZbenika,o da doprinese izgradnjipoverenja gradana u lokalnu vlast,o da doprinese uspostavljanju efikasnijeg i odgovornijeg postupanja sluZbenika.



ilan 4.
Svi pojmovi koji su u ovom Kodeksu upotrebljeni u mu5kom gramatidkom rodu

obuhvataju mu5ki i Zenski rod lica na koja se odnose.

II. OSNOVNI PRINCIPI I PRAVILA KODEKSA

Z ako nito s t i nep ristras nost

Clan s.
SluZbenik je duZan da se u obavljanju svojih poslova ponasa zakonito i da svoja

diskreciona ovla5denj a primenjuje nepristrasno.
SluZbenici posebno vode raduna da odluke koje se tidu 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 uzdrilavaju, od bilo koje samovoljne ili druge radnje koja 6e
neopravdano uticati na stranke ili im se neosnovano daje povla56eni tietman.

SluZbenici se u svom radu nikada ne rukovode lidnim, porodidnim, niti politidkim
pritiscima i motivima.

Objektivnost

Chn 6.
U svom radu, sluZbenik je duZan da uzme u obzir sve relevantne dinjenice i da svaku od

njih pravilno oceni u odnosu na odluku, kao i da izt;u:me sve elemente koji nisu od znadaja za
predmetni sludaj.

Zabrana dis kriminacij e

itan 7.
SluZbenici su obavezni da u svakoj prilici po5tuju princip jednakosti stranaka pred

zakonom, a posebno kada resavaju o zahtevima stranaka i donose odlukl.
SluZbenici postupaju jednako prema svim strankama u istoj pravnoj i faktidkoj situaciji.
Ukoliko dode do drugadijeg postyRanja sluZbenika prema oareaeno3 stranci nlgo Sto je to

uobidajeno, sluZbenik je duZan da obrazlohi takvo postuparlie relevantnim"rczlozimat'ortr.itnog
sludaja.

SluZbenik je dulan da u okviru svojih nadleZnosti omogu6i ostvarivanje prava,
poStovanje integriteta i dostojanstva stranaka i drugih sluZbenika bez diskriminacije ili
povla56ivanja po bilo kom osnow, a narodito po o*ro* pola, rase, boje koZe, druStvenog
porekla, rodenja, genetskih svojstava, kulture, ieiika, veroispovesti ili verovanja, politidkog ifi
d11soe uverenja, drZavljangtva, pripadnosti narodu ili nacionalnoj manjini, imovnog stilia,
psihidkog i fizidkog invaliditeta, starosne dobi, rodnog identiteia i slksuutn. o.ij-.nturijr,
zdravstvenog stanja,.bradngg i porodidnog statusa, osudlvanosti, fizidkog izgleda, dianstva upolitidkim, sindikalnim i drugim organizicijama i drugim stvarnim i prJtpoJtarljenim lidnim
svojstvima.



Zabrana zloupotrebe i prekoraCenja slutbenih ovlalCenja

Clan 8.
SluZbenici su.duZni da.ovla5denja u svom radu koriste iskljudivo u svrhe koje su utvrdene

zakonom i drugim odgovarajuiim propisima.

. PI gbavljanju privatnih poslova, sluZbenik ne sme koristiti sluZbene oznake, sluZbena
ovlascenja ili autoritet radnog mesta u lokalnoj samoupravi.

. SluZbenik je duZan da u svom radu iikljudivo vrSi uvid, pribavlja i obraduje podatke o
dinjenicama o kojima se vodi sluZbena evidencija, a koji su neophodni za odludivanje, odnosno
postupanje.

Zoltita podataka o liinosti

Ctan 9.
SluZbenik koji.- obraduje podatke o lidnosti po5tuje sve zakonske propis e i vatede

standarde u pogledu njihove za5tite.

- SluZbenik posebno ne koristi lidne podatke u swhe koje nisu zakonite, ne dostavlja ih
neovla5denim osobama i ne omogu6ava im uvid u njih.

Pristup informacijama od javnog znaCaja

tlan 10.
SluZbenik se. stara o po5tovanju. p11va na pristup informacijama od javno g znadaja na

nadin koji obezbetluj3 najpotpunrje i najefikasnije istvaiivanje tog irava, u ,ktud, sa zakonom
koji regulile pristup informacijama od javno g ziadaja i pravitima tco3 a vaZ:e u orgun , sluZbi ili
organizaciji.

Prutanje informacija o postupku

ilan 11.
SluZbenici su duZni da strankama, na njihov zahtev,daju informacije o postupku koji se

kod njih vodi. SluZbenik 6e uputiti stranku na loji nadin moZe daizvr5i uuld u rt*;. portuptu.
SluZbenici su duZni da strankamapruZe i informacije o pravnim radnjama [o3i strunt .

treba da preduzmu u cilju ostvarivanja svo.litr prava i obaveza. Stuzbenik vodi raduna da
informacrje koje pruZa budu jasne i razumljivi stranci.

Kada sluZbenik ne sme da obelodani informaciju zbog njene poverljive prirode, duZan je
da navede datoj zainteresovanoj stranci razloge zbog kojih nije u mogudnosti da joj poveri
navedenu informaciju

Ako je usmeni.zahtev stranke previSe sloZen, sluZbenik je duZan da posavetuje stranku o
tome kako da formuli5e svoj zahtev pisanim putem.

Ukoliko se zahtev u vezi postup$ oano$ na pitanja zakojeodredeni sluZbenik nije
nadleaan, uputiie stranku na nadleZnog sluZbenikainazniditi njegovo ime i po mogu6stvu
kontakt podatke.



Ispravljanje propusta

ilan 12.
U sludaju gre5ke u radu sluZbenika koja ima nepoZeljan

stralala, sluZbenik je duzan da uputi pismeno izvinjenje str*ri i
posledice prouzrokovane njegovom greskom sto je-pri mogu6e,
pravu na odgovaraju6e pravno sredstvo i prigovor zbog propusta.

kooperativni.
Prilikom odgovara4ja na dopise, u telefonskim

elektronske poste, sluZbenik je duzan da bude sto vise od
preciznije odgovore.

uticaj na prava ili interese
nastoji da otkloni negativne
kao i da obavesti stranku o

ophode sa po5tovanjem.
udtivi, pristupadni, tadni i

razgovorima i u prepisci putem
pomodi i da pruZi Sto iscrpnije i

Razumni rok za donoienje odluka

ilan 13.
SluZbenici se staraju da se odluka po svakom zahtevu ili prigovoru donese u razumnom

roku,_bez odlaganja, a u svakom sludaju najkasnije u zakonom pr.duii.nom roku. Isto
ptaviloprimenjuje se za odgovore na dopise stianaka 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 mogu6e
doneti u zakonskom roku, sluZbenik 6e o tomi obavestiii stranku i svog pretpostavljrnJg, i
preduzeti sve Sto je potrebno da se odluka donese Sto pre.

Ponal anje s luibenika u j avnim nastupima

ilan 14.
U svim oblicima javnih nastupa i delovanja u kojima predstavlja jedinicu lokalne

samouprave, sluZbenik je duZan iznositi stavove, u skladu s propisima, ovla56lnjima, strutnim
znaqjem i Kodeksom.

Prilikom izno5enja strudnih i lidnih stavova, sluZbenik pazi na ugled jedinice lokalne
samuprave i lidni ugled i sme iznositi samo istinite podatke, rud.Zino* I tono* kojim se ne
vreda uqlgd organa, ustanova, preduzeCa, kao ni njihovih predstavnik a, a na isti nadin ima
postupati i kadaje red o lidnom i poslovnom ugledu drugih fizidkih i pravnih lica.

Poitovanje drugih i u4tivost sluibenika

ilan 15.
sluzbenici su duzni da se medusobno i prema strankama
Prilikom komunikacije sa strankama sluzbenici treba da budu

U prisustvu stranaka sluZbenicima nisu dozvoljeni privatni telefonski razgovori.



Standard pos lovne komunikacij e

ilan 16.
Standard poslovne komunikacije podrazumeva da se u najkraiem moguiem roku

(najkasnije u roku od 24 sata) odgovori na poruku primljenu radnim danima putem elektronske
poSte.

Ukoliko je primalac elektronske po5te odsutan, mora biti postavljeno obave5teqje na
elektronskoj po5ti o 

9dry.stvu sa radnog mesta sa informacrjama kome ,. *oiu obratiti stranke ili
sluzbenici u hitnim sludajevima, a tokom odsustva primaoca poruke.

Slanje podneska/dopisa ili elektronske poite

Ctan 12.
SluZbenik je duZan da prilikom slanja podneska ili dopisa uvek koristi memorandum.
Podnesak' dopis ili elektronsku po5tu potrebno je nasloviti na osobu (fizidko lice) ili

funkciju, odnosno poslovno ime privrednog druStva.
Podnesak, dopis i elektronsku po5tu neophodno je uredno potpisati svojim imenom,

zvanjem i ostalim podacima za kontakt.
Podnesak, dopis ili elektronska po3ta treba da bude jasne sadrZine i koncizan, a stil

pisanja treba da bude prilagoden osobi kojoj se obra6a i u skladu sa temom.
Prilikom pripreme podneska, dopisa ili elektronske po5te proveriti pravopis i tadnost

informacija koje se navode.

Poitovanj e radnog vremena

Chn 18.
Zaposleni su duZni da po5tuju propisano radno vreme, kao i da se prilikom dolaska ili

odlaska sa radnog mesta evidentiraju na propisan nadin.
Pauza u toku radnog vremena je dozvoljena u dogovorenom vremenskom intervalu u

trajanju od 30 minuta.
Pauza ne moze biti na podetku ili na kraju radnog vremena.

Nije dozvoljeno napu5tanje radnog mesta u okviru radnog vremena bez odobrenja
rukovodioca ili zaposlenog kojeg rukovodilac ovlasti.

SluZbenicima bez-prethgdne najave i odobrenja pretpostavljenog, nije dopusten ulazak u
radne prostorije organa, sluzbe ili organizacije van rudnog vremena.

Standardi odevanja na radnom mestu

ilan 19.
SluZbenik je duZan da bude prikladno i uredno odeven, primereno poslovima sluZbenika,i da na taj nadin ne naruSava ugled jedinice lokalne samoupraue, niti izraiavasvoju politidku,

versku ili drugu lidnu pripadnost koja bi mogla da dovede u sumnju njegovu nepristrasnost ineutralnost.



Zaposleni treba da se odevaju u skladu sa zalrtevima radnih mesta i radnih aktivnosti, a
osnovni standard svakodnevnog odevanjajeste uredna i dista ode6a.

Sluibenika koji je neprikladno odeven, neposredni rukovodilac 6e upozoriti na obavezu
qg5tgvanja ovog Kodeksa u pogledu odevanja na radnom mestu i na moguinost poketanja
disciplinskog postupka u sludaju ponovljene povrede Kodeksa.

Urednost radnih prostorija

thn 20.
Radne prostorije sluZbenika moraju biti diste i uredne o demu sluibenici vode raduna sve

vreme tokom trajanja radnog vremena, kao i prilikom napultanja istih.

Konzumacija hrane je dozvoljena iskljudivo u prostorijama koje su odreden e za te
namene.

III. PRIDRZ.{VANIN ODREDABA KODEKSA I ZAVRSNE ODREDBE

Pravo prituibe zbog krienja Kodeksa

Clan 21.
Stranka se zbog povrede pravila ovog Kodeksa moZe prituZbom obratiti rukovodiocu

organa, sluZbe ili organizacije Op5tinske uprave (u daljem tekstu: nadleZni rukovodilaca
NadleZni rukovod_ilac duZan je da obavesti podnosioce prituZbe o preduzetim radr{ama.
NadleZni rukovodilac svojim odlukama, stavovima, n iS|.n3i*a, preporukama i drugim

aktima stvaraju praksu od znadajaza primenu ovog Kodeksa.

PraCenj e primene Kodeksa

tlan22.
NadleZni rukovodilac opstine prati i ruzmatraprimenu Kodeksa,
Za sprovodenje ovog Kodeksa odgovorni su rukovodioci organizacionih jedinica.

. Ukoliko praienjem primene Kodeksa oceni da je to potrebn--o, nadleZni rukovodilac mo1e
za primenu Kodeksa izdatiposebna uputstva.

. IzveStaj o primeni Kodeksa dini sastavni deo godi5njeg izve3taja o radu organa, sluZbe ili
organizacije.

- lzveltaj sadrZi statistidke podatke o ukupnom broju primljenih prigovora stranaka nalasenje Kodeksa, strukturi prigovora po prurilirnu utvrdenim- roOerc[m, pokenutim i
okondanim disciplinskim postupcima, izrederrim merama za krsenje Kodeksa i druge dinjenice iokolnosti za koje rukovodioci organa, sluZbi ili organizacija sinatralu da su oa znadaja zapraienje primene Kodeksa.



D is c ip lin s k a o dg ov o rn o s t

ilan 23.
Povrede obaveza iz ovog Kodeksa predstavljaju lak5u povredu duZnosti iz radnog

9{1osa, ukoliko nije obuhvaiena nekom od rctih povreda radnih duZnosti predvidenih Zakonom
ili drugim propisom.

Obaveitavanje stranaka i sluibenika o primeni Kodeksa

tlan24.
Tekst Kodeksa nadelnik op5tinske/gradske uprave postavlja na internet stranici Op5tine

Tutin a. u Stampanom obliku istide na oglasnoj tabli i- u dovoljnom broju primeraka dini
dostupnim strankama na. drugim odgovarajudim mestima (usluZni servis irud*u, Salterske
sluZbe, mesne kancelarije i dr.).

NadleZni rukovodilac upoznaje sve sluZbenike sa sadrZinom Kodeksa.

Stupanje na snaga

ilan 25.
Ovaj Kodeks stupa na snagu osmog dana od objavljivanja u,,SluZbenom listu., Op5tine

Tutin.

SKUPSTINA OPSTINE TUTIN.

REPUBLIKA SRBIJA
OPSTINA TUTIN
SKUPSTINA OPSTINE
IBroj: 110-3012017
Dana, 28,12.2017. godine



oBRAZLoZrryu

Odredbom dlana 196. Zakgna o zaposlenima u autonomnim pokrajinama i jedinicama lokalnih
samouprava ( ,,Sl.glasnik RS'o Woj 2l_1J0.16 ) odretteno je da ie poslodavac, u ovom sludajujedinica lokalne samouprave, doneti Kodeks ponasanja iluzbenika i namestenika u roku odgodilu 

-dana 
od podetka primene zakona, tj. do 01.12.2blz,godine bududi daJe prime na zakonapodela 0l'l2.20L6.godine. Imajudi navedeno u vidu a postupajuii shodno dlanu 46.st 1. tadka 1.

lakoya o lokalnoj :amguppvi ( ,,sl.glasnik RS" ar. t)gDoo7, g3/zol4- dr.zakon i 1072016 -dr'zakon-) Op5tinsko/Gradsko vede Op5tine Tutin je predloiilo Skup5tini Op3tine Tutin ovajpredlog Kodeksa ponasanja sluzbenika i namestenika na usvajanje.

- Usvajanjem.i primengm ovog Kodeksa Zeli se unaprediti ostvarivanj e i zaltita prava i
sloboda stranaka, odnosno pribliZiti rid organa, sluZbi i organizacija osnovaniir od strane op5tine
Tutin stvarnim potrebama gradana.

Kodeksom se_konkretizuju ustavne i zakonske nofine koje utvrduju demokratska nadela ipravila rada sluZbenika i namestenika, t9 s9 nataj nadin daje osnov ru *upr.Aenje rada org*u,
sluZbi i otganizacija i njihovih zaposlenih kada vise poslovl iznadle1nosti lokahl ,u*oupriu. iposlove-od znadajaza ostvarivanje prava i sloboda gradana.

Sa druge strane, sam Kodeks se upotrebljava tako 5to sami sluZbenici i name5tenici imajujasnu predstavu kako izgleda pravilan nadin ridu ru strankama, a ujedno je izvoryurr-ryirit
saznanja za stranke o tome kakvo postupaqje i pona5anje sluZbenika i nu*.St.nika u organima,
sluZbama i otganizactju1u imaju praro aa ooit<uju u stvarima koje se tidu njihovih prava,
interesa i obaveza. Samim tim Kodeks predstavlja koristan instrument za ocenu zakonitosti ipravilnosti postupanja uprave i sluZbenika i namesienika koji u njoj rade.

- Sprovodenje Kodeksa pona5anja sluZbenika i namestenika ne iziskuje posebna
finansijska sredstva.

Na osnovu navedenih suStinskih razlogai zakonskih ovla5denja, Opstinsko/Gradsko ve6e
opstine. Tutin predlaZe Skup5tini ovaj predlog Kodeksa pona5anja siuluenika i namestenika na
usvajanje.


