SANDROPROM d.o.0.
Bjelovarska bb, 43227 Sandrovac
OIB: 30730793911

Temeljem €lanka 14. Izjave o osnivanju drustva sa ograni¢enom odgovornosti od 11.03.2013.
godine, Uprava drustva - v.d. direktorica Sandroprom d.o.o. Sanela Paukovac dana
31.01.2014. godine donosi sljedeci:

ETICKI KODEKS

1. UVOD

Svrha Eti¢kog kodeksa

Clanak 1.

Ovim Eti¢kim kodeksom utvrduju se osnovna eticka pravila svih zaposlenika u Sandroprom
d.o.o. (dalje: DrusStvo) radi utvrdivanja i promoviranja temeljnih eti¢kih vrijednosti u
poslovnim odnosima, te postupanja u slu¢aju njihovih povreda.
Drustvo posluje u javnom interesu, narocito postujuci i razvijajuéi osnovne vrijednosti kao §to
su postenje, pravicnost, odgovornost, integritet, kvaliteta usluga, transparentnost, poduzetnost,
timski rad i druge vrijednosti.

Temeljna nacela
Clanak 2.

Temeljna nacela koja se promoviraju ovim Etickim kodeksom su slijedeca:
« Povjerenje i1 kolegijalnost
& Zakonitost 1 stru¢nost u radu,
& Timski rad i profesionalna komunikacija
# Uvazavanje potreba korisnika usluga,
« [zbjegavanje i prevencija sukoba interesa,
& Odgovorno upravljanje imovinom, poslovnim financijama i postupkom nabave,
& Povjerljivost osobnih podataka i informacija o poslovanju,
# Izbjegavanje primanja i davanja darova.

II. PRIMJENA NACELA ETICKOG PONASANJA

Povjerenje i kolegijalnost
Clanak 3.

Ponasanje zaposlenika na radnom mjestu i izvan njega temelji se na uzajamnom povjerenju i
uvazavanju, korektnosti i postivanju osobnosti i dostojanstva suradnika.
Medusobni odnosi zaposlenika temelje se na uzajamnom postivanju, povjerenju, suradnji,
pristojnosti 1 strpljenju. Zaposlenik ne ometa druge zaposlenike u obavljanju njihovih
duznosti. Zaposlenici medusobno razmjenjuju misljenja i informacije o pojedinim stru¢nim
pitanjima.
Uprava ima obvezu zaposlenicima osigurati i uciniti im dostupnim sve podatke, informacije 1
sredstva potrebna za kvalitetan rad, te ih upoznati sa svim internim propisima, standardima i
postupcima za kvalitetno obavljanje poslova u skladu sa zakonskim okvirom te ih poticati na
medusobnu suradnju.



Zakonitost i struénost u radu
Clanak 4.

U obavljanju poslova zaposlenici su duzni pridrzavati se vazec¢ih zakona, propisa, op¢ih akata
i odluka Drustva, te nacela struke i ovog Etickog kodeksa.
Od zaposlenika se ocekuje profesionalno, savjesno i marljivo postupanje i zastita interesa
Drustva.
Svako neto¢no prikazivanje ¢injenica, prikrivanje i zadrzavanje podataka i informacija kojima
bi zaposlenici ostvarili korist za sebe ili drugoga ili Stetili radu suradnika i interesima Drustva
strogo je zabranjeno.

Timski rad i profesionalna komunikacija
Clanak 5.

Zaposlenici su duzni razvijati kulturu timskog rada, te kontinuirano medusobno komunicirati
na svim razinama.
U Drustvu treba postivati hijerarhiju, a u svakodnevnom radu rukovoditelji trebaju podredene
zaposlenike uvazavati, biti pravedni prema njima i davati dobar primjer.
Komunikacija se treba zasnivati na medusobnom uvazavanju i profesionalnom odnosu.
Zaposlenici su duzni suzdrzavati s od svakog oblika diskriminacije na temelju rase, boje koze,
spola, spolnog opredjeljenja, bracnog stanja, obiteljskih veza, dobi, jezika, vjere, politickog ili
drugog uvjerenja, nacionalnog ili socijalnog podrijetla, imovnog stanja, rodenja, drustvenog
polozaja, ¢lanstva ili ne ¢lanstva u sindikatu, te tjelesnih ili duSevnih poteSkoca.
U komunikaciji treba izbjegavati poticanje i/ili Sirenje glasina i ogovaranje, te stvaranje
negativne radne atmosfere.

Uvazavanje potreba korisnika usluga
Clanak 6.

ljubazno, usluzno i strpljivo, suzdrzavajuéi se od svakog oblika diskriminacije sukladno
¢lanku 5. stavku 2. ovog Etickog kodeksa.
Puna suradnja s korisnicima usluga u obostranom je interesu, stoga ostvarivanje njihovih
opravdanih zahtjeva predstavlja obvezu svih zaposlenika.
U obavljanju duznosti i ponasanjem zaposlenik je duzan paziti da ne umanji osobni ugled i
povjerenje gradana u javnu sluzbu.
U odnosu prema gradanima zaposlenik postupa profesionalno, nepristrano i pristojno.
Zaposlenik u obavljanju duznosti primjenjuje stru¢no znanje na takav nacin da gradanima
pomaze u ostvarivanju njihovih prava, postupajuci pritom u skladu s nacelom zakonitosti i
nacelom zastite javnog interesa.
U sluzbenom ophodenju s gradanima zaposlenik se sluzi hrvatskim jezikom i razumljivim
rjeCnikom.
Zaposlenik postupa jednako prema svim gradanima, bez diskriminacije ili povlas¢ivanja na
osnovi dobi, nacionalnosti, etnicke ili socijalne pripadnosti, jezicnog i1 rasnog podrijetla,
politickih ili vjerskih uvjerenja ili sklonosti, invalidnosti, obrazovanja, socijalnog polozaja,
spola, bracnog ili obiteljskog statusa, spolne orijentacije ili na bilo kojoj drugoj osnovi.
Zaposlenik postupa s posebnom paznjom prema osobama s invaliditetom i drugim osobama s
posebnim potrebama.



Izbjegavanje i prevencije sukoba interesa
Clanak 7.

Zaposlenici su duzni biti lojalni Drustvu i ne smiju sudjelovati u aktivnostima koje bi mogle
dovesti do sukoba interesa.
Sukob interesa postoji kod zaposlenika, ¢iji odnos prema predmetu odlucivanja iz bilo kojih
razloga nije neutralan, $to bi moglo utjecati na donosenje oduke na temelju osobnih interesa.
Sukob interesa narocito mogu uzrokovati obiteljski odnosi, prijateljske i druge bliske veze,
financijski interesi 1 sli¢no.
Zaposlenici su duzni izbjegavati svaki sukob interesa i po saznanju o mogucem postojanju
istog odmah obavijestiti nadleznog rukovoditelja i Povjerenika za etiku.
U slucaju dvojbe o postojanju sukoba interesa, zaposlenik odnosno rukovoditelj, duzni su
prije nastupanja ili u slucaju nastupanju okolnosti iz ¢lanka 2. ovog ¢lanka zatraziti misljenje
Povjerenika za etiku.
O postojanju sukoba interesa u svakom pojedinom slucaju odlucuje rukovodstvo, uz
prethodno misljenje Povjerenika za etiku.
U slucaju postojanja sukoba interesa zaposlenik ¢e biti izuzet od odluc¢ivanja u predmetu u
kojemu nije neutralan i to na vlastiti zahtjev ili temeljem Odluke direktora Drustva.

krvi u pravoj liniji i njihovi bra¢ni drugovi.

Odgovorno upravljanje imovinom, poslovnim financijama i postupkom nabave
Clanak 8.

Zaposlenici koji rade na poslovima upravljanja imovinom, financijskim poslovima i
poslovima nabave duzni su pridrzavati se i dodatnih etickih nacela prema specifi¢nim
standardima struke.
Zaposlenici koji rade na poslovima iz stavka 2. ovog ¢lanka duzni su izbjegavati sve pokusaje
utjecanja na donoSenje objektivnih 1 nepristranih odluka i u obavljanju poslova postupati
odgovorno i s paznjom dobrog stru¢njaka.
Poslovi nabave roba, usluga i radova obavljaju se prema nacelu osiguranja ocekivane
vrijednosti za ulozeni novac, temeljem Zakona o javnoj nabavi i pozitivnih zakona Republike
Hrvatske.
Uprava Drustva ¢e kao mjeru suzbijanja korupcije i sukoba interesa donijeti i posebna pravila
kojima se reguliraju obveze i odgovornosti svih osoba koje sudjeluju u pripremi i provedbi
nabave te izvrSenju ugovora o nabavi.

Povjerljivost osobnih podataka i informacija o poslovanju
Clanak 9.

Osobni podaci o zaposlenicima i kandidatima za radna mjesta u DruStvu, kao i podaci i
informacije o korisnicima usluga, dobavlja¢ima 1 drugim poslovima partnerima dobiveni
izravnim ili neizravnim putem povjerljivi su i Stite se sukladno vaze¢im zakonskim propisima
1 aktima Drustva.

Bez prethodnog odobrenja direktora DrusStva zaposlenici ne smiju iznositi u javnost podatke
ili davati izjave predstavnicima javnog priop¢avanja, kao ni tre¢im osobama.



Primanje i davanje darova i ugoséivanje
Clanak 10.

Zaposlenici ne smiju primati darove od osoba s kojima su u poslovnom odnosu.
Iznimno, ako se radi o prigodnim darovima simboli¢ne vrijednosti do 500,00 kuna godisnje iz
jednog izvora ili prigodnom ugosé¢ivanju, koji se u poslovnhom okruzenju smatraju
uobicajenim znakom paznje, primanje darova ili ugos¢ivanje je dozvoljeno ako se ne dovodi
primatelja u obvezujuéu ovisnost, ne utjece na sklapanje posla niti stavlja u bilo kakav
povlasten polozaj,
Nacela iz stavka 1. 1 2. ovog ¢lanka vrijede i za davanje darova.
U slucaju sumnje postoji li u navedenom ponasanju/postupku povreda etiCkog kodeksa,
zaposlenici su duzni postupiti po ¢lanku 7. stavku 5. ovog Etickog Kodeksa.
Primjerice ne podlijezu trazenju odobrenja:
U Povremeni objedi s poslovnim partnerima.
U Redoviti sportski, kazali$ni i drugi kulturni dogadaji.
U Drugi umjereni i uobicajeni darovi i ugoScavanje.
Sli¢no, primanje promidzbenih materijala neznatne vrijednosti, poput olovaka, kalendara i
Salica za kavu koji se daruju kupcima bez razlike u pojedina¢nim slu¢ajevima ne podlijezu
trazenju odobrenja.
Primanje i davanje novca i/ili protuusluga najstroze je zabranjeno.
Zaposlenici nikad ne smiju:
U Primiti bilo kakav dar ili ugosc¢avanje koji nisu legalni ili predstavljaju bilo kakvo krSenje
zakona.
U Primiti bilo kakav dar u gotovini ili ekvivalentima gotovine (primjerice, darovnice koje se
mogu pretvoriti ili razmijeniti za gotovinu), bankovne ¢ekove i1 uplatnice, investicijske
vrijednosnice, prenosive instrumente pla¢anja, pozajmice, dionice ili dionicke opcije.
Q Primiti ili traZiti nes$to po principu ,, quid pro quo “ ili kao dio sporazuma o izvrSenju neke
radnje u zamjenu za dar ili ugosS¢avanje.
QO Sudjelovati u bilo kakvom ugos$cavanju koje je nedoli¢no, seksualno orijentirano ili na
drugi nacin protivno nasoj predanosti uzajamnom uvazavanju.
QO Sudjelovati u aktivnostima kada znamo da osoba koja pribavlja darove ili ugoSc¢avanje,
svojim postupkom kr$i norme ponasanja svog poslodavca.

III. PROVEDBA ETICKOG KODEKSA I NADZOR

Clanak 11.
U cilju stvaranja uvjeta za razvoj etickog ponaSanja Uprava je obvezna osigurati sve §to je
potrebno za provedbu ovog Etickog kodeksa.
Svi zaposlenici Drustva bez obzira na kojoj se poziciji nalaze i koje poslove obavljaju u svom
radu duzni su se pridrzavati nacela ovog Etickog kodeksa.
Postivanje nacela ovog Etickog kodeksa predstavlja opéu radnu obvezu sukladno odredbama
Pravilnika o radu.
Nepostivanje nacela ovog Etickog kodeksa tretira se s punom pozornoscu i povlaci
odgovornost o kojoj odlucuje
Uprava odnosno rukovodstvo, ovisno o tezini povrede, a sukladno odredbama Pravilnika o
radu i Zakona o radu.



PodnoSenje prijave
Clanak 12.

Zaposlenici Drustva imaju pravo i duznost prijavljivati poslovanje i ponaSanje koje je
protivno odredbama ovog Etickog kodeksa, u slucaju da otkriju poc¢injenu nepravilnost i/ili
prijevaru, kao i u slucaju postojanja sumnje na pocinjenje nepravilnosti i/ili prijevare.
Podaci o podnositelju prijave smatraju se povjerljivim podacima u smislu clanka 9. ovog
Etickog kodeksa.
Podnosenje prijave od strane zaposlenika u dobroj vjeri ne moze biti razlogom za njegovo
sankcioniranje.
Takoder, korisnici usluga, poslovni partneri i gradani mogu podnijeti prijavu u slucaju sumnje
o povredi ovog Etickog kodeksa uz osiguranu zastitu tajnosti podataka o podnositelju.
Prijave iz stavka 1. i 4. ovog ¢lanka podnose se bez odgode Povjereniku za etiku pisanim
putem ili elektronski na e-mail adresu: sandroprom@inet.hr, objavljenu na web stranici
Drustva, uz prilaganje dokumentacije koja dokazuje poCinjenu nepravilnost i/ili prijevaru, kao
1 dokumentacije iz koje proizlazi sumnja na poc¢injenje nepravilnosti i/ili prijevare.
Podnositelji su duzni sacuvati originalnu dokumentaciju koja dokazuje poc¢injenu nepravilnost
i/ili prijevaru, kao i dokumentaciju iz koje proizlazi sumnja na pocinjenje nepravilnosti i/ili
prijevare te ju priloziti na uvid.
Uprava Drustva ¢e posebnom Odlukom imenovati Povjerenika za etiku.

1IV. NADZOR I NADLEZNOST ZA RIESAVANJE PRIJAVA

Clanak 13.
Nadzor nad primjenom ovdje utvrdenih prijava provodi Uprava i rukovodstvo, a o uo¢enim
povredama obavjesStava Povjerenika za etiku.
Povjerenik za etiku je nadlezan za rjeSavanje prijava iz ¢lanka 12. ovog Eti¢kog kodeksa i iz
stavka 1. ovog ¢lanka, o ¢emu Upravi podnosi izvjesce s obrazlozenim misljenjem.
Nakon utvrdene povrede Etickog kodeksa, pokrece se postupak za sankcioniranje povrede
sukladno ¢lanku 11. stavku 4. ovog Etickog kodeksa.
Bez obzira na nacin podnosenja prijave, zajamceno je brzo i u¢inkovito rjeSavanje prituzbi s
kojim se postupa u povjerenju.
Povjerenik za etiku tijekom postupka samostalno izvodi dokaze, zaprima pisane izjave
zaposlenika na kojega se odnosi prituzba, kao 1 izjave svjedoka, te prema potrebi izjave
korisnika ili radnika koji je podnio prituzbu, trazi pisana ocitovanja od nadleznih tijela u
slucaju sumnje na moguca kaznena djela, te poduzima druge radnje potrebne za utvrdivanje
¢injeni¢nog stanja.
Nakon provedenog postupka Povjerenik za etiku predlaze Upravi Drustva da donese Odluku
koja mora biti u pisanom obliku.
Ako se u provedenom postupku utvrdi da postoji povreda Etickog kodeksa , u Odluci ¢e se
navesti sve Cinjenice koje dokazuju da je odredeni zaposlenik povrijedio Eticki kodeks, te ¢e
predloziti Upravi Drustva da protiv radnika poduzme mjere zbog povrede iz radnog odnosa, a
sve radi sprecavanja daljnjih povreda iz Etickog kodeksa.
Ako Povjerenik za etiku utvrdi da ne postoji povreda Etickog kodeksa, odbit ¢e prituzbu te o
tome u pisanom obliku izvijestiti Upravu Drustva i podnositelja prituzbe.



V. UPOZNAVANJE NOVIH ZAPOSLENIKA SA ETICKIM KODEKSOM
Clanak 14.
Direktor drustva ili osoba koju on ovlasti, duzni su upoznati nove zaposlenike s odredbama
Etickoga kodeksa.
VI. JAVNOST ETICKOGA KODEKSA
Clanak 15.
Eti¢ki kodeks isti¢e se na vidnom mjestu u prostorijama Sandroproma d.o.0., a po potrebi

objavljuje se i na web stranici Sandroprom d.o.o.

VII. STUPANJE NA SNAGU

Clanak 16.
Ovaj Eticki kodeks stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj
ploci Drustva i na web stranici opcine Sandrovac

http://www.sandrovac.hr/index.php/sandroprom.

U Sandrovcu, 31.01.2014.g.

Za Sandroprom d.o.o.

v.d. direktorica Sanela Paukovac



SANDROPROM d.o.0.
Bjelovarska bb, 43227 Sandrovac
OIB: 30730793911

Temeljem ¢lanka 12. stavka 7. Etickog kodeksa Sandroprom d.o.0. Sandrovac Uprava drustva
- v.d. direktorica Sandroprom d.o.o. Sanela Paukovac dana 30.01.2015. godine donosi
sljedecu:

ODLUKU
o imenovanju Povjerenika za etiku
Sandroprom d.o.o. Sandrovac

Clanak 1.
Za Povjerenika za etiku Sandroprom d.o.o. Sandrovac imenuje se zaposlenik Miroslav
Osmak¢ic.

Clanak 2.
Duznosti Povjerenika za etiku Sandroprom d.o.o. Sandrovac propisane su Eti¢kim Kodeksom
Sandroprom d.o.o0. Sandrovac od 31.01.2014. godine.

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana donos$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci
Drustva i na web stranici op¢ine Sandrovac www.sandrovac.hr.

U Sandrovcu, 30.01.2015.g.

Za Sandroprom d.o.o.

v.d. direktorica Sanela Paukovac



