Na temelju odredbe članka 58. i članka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (Narodne novine 87/08, 86/09, 92/10, 105/10-ispr., 90/11, 16/12, 86/12, 126/12-pročišćeni tekst, 94/13 i 152/14) i odredbe članka 24. i članka 25. Statuta XII. gimnazije od 4. rujna 2015. godine, KLASA: 012-03/15-01/01; URBROJ: 251-297-01-15-06, Školski odbor XII. gimnazije, Gjure Prejca 2, Zagreb, nakon provedene rasprave na Nastavničkom vijeću, Vijeću učenika i Vijeću roditelja, a na prijedlog ravnateljice, na sjednici održanoj 23. prosinca 2015. godine, donio je
ETIČKI KODEKS NEPOSREDNIH NOSITELJA ODGOJNO OBRAZOVNOG RADA U XII. GIMNAZIJI

I. Opće odredbe 

Predmet Etičkog kodeksa

Članak 1.

Etički kodeks  određuje etičnost kao skup načela, prava i obveza kojima se uređuju međuljudski i profesionalni odnosi između radnika i svih korisnika usluga XII. gimnazije (u daljnjem tekstu: Škola) 
Temeljne vrijednosti su: poštenje, izvrsnost, sloboda, međusobno uvažavanje, ljudsko dostojanstvo, osobna odgovornost. 
Primjena ovog Etičkog kodeksa pretpostavlja dobru namjeru, objektivnu i poštenu prosudbu, a odnosi se na radnike i sve korisnike usluga Škole. 
Osobna je odgovornost i zadaća svakog radnika ostvarenje najviših etičkih standarda osobnog ponašanja. Dužnost mu je poticati etičko ponašanje kod svojih učenika, suradnika i radnika.
Etički kodeks je podložan izmjenama i dopunama u skladu s razvojem djelovanja škole.
Izrazi u ovom Etičkom kodeksu navedeni u muškom rodu neutralni su i odnose se na sve osobe, muškog i ženskog spola.

Članak 2. 

Etički kodeks XII. gimnazije sadrži moralna načela i načela profesionalne etike sukladno kojima se u svom profesionalnom i javnom djelovanju trebaju ponašati svi radnici Škole . 
Načela Etičkoga kodeksa primjenjuju se na odgovarajući način i na osobe koje nisu radnici Škole, ali sudjeluju u njezinu radu. 
Etički kodeks sastoji se od standarda ponašanja prilagođenih potrebama Škole i načela slobode profesionalnog rada te čuvanja dostojanstva i ugleda Škole. 


Svrha Etičkoga kodeksa

Članak 3.

Svrha je Etičkoga kodeksa utvrditi opće etičke smjernice i postupke vezane uz njih, upozoriti na dužnosti i obveze te promicati etičke vrijednosti specifične za djelatnost Škole u najširem smislu. Promicanje etičkih vrijednosti i etičkoga ponašanja u ovom kodeksu - obveza je svih radnika Škole, učenika, roditelja i ostalih zainteresiranih osoba – korisnika usluga Škole. 
Članak 4.

Svi učenici, roditelji i druge zainteresirane osobe za rad Škole bit će upoznati s Etičkim kodeksom i pravilima ponašanja koja imaju pravo očekivati od radnika Škole. 


Članak 5. 

Radnici Škole, učenici, roditelji i druge zainteresirane osobe za rad Škole dužni su, u obavljanju svojih poslova, pridržavati se odredaba ovoga Etičkog kodeksa.
II. Temeljna načela i pravila etičkoga kodeksa Škole

Članak 6. 

Na obavljanje poslova i ponašanje u Školi primjenjuju se načela:

a) Načelo ostvarivanja ljudskih prava 
Škola donošenjem i provođenjem Etičkoga kodeksa osigurava svakom radniku, učeniku i ostalim korisnicima usluga Škole ostvarivanje  ljudskih prava unutar Škole te poštivanje svih prava zajamčenih Ustavom i zakonima Republike Hrvatske. 
b) Načelo poštivanja integriteta i dostojanstva osobe 
Svi radnici Škole, učenici i roditelji trebaju biti poštovani kao osobe - u skladu sa zajamčenim pravima na život, integritet i dostojanstvo. Svim radnicima Škole, učenicima i roditeljima mora biti osigurano pravo na privatnost. 
c) Načelo jednakosti i pravednosti 
Svaki radnik Škole, učenik i njegov roditelj trebaju se ponašati u skladu s načelom jednakosti i pravednosti, na način koji isključuje svaku diskriminaciju, zlostavljanje, uznemiravanje ili iskorištavanje. Škola je dužna osigurati uvjete za ostvarivanje načela jednakosti i pravednosti. 
Radnici Škole ne smiju zlouporabiti svoj autoritet i ne smiju dopustiti da osobni interesi i odnosi utječu na etično i profesionalno obavljanje radnih obveza.
d) Načelo profesionalnosti 
Od radnika Škole očekuje se da odgovorno, savjesno, profesionalno i etički ispravno ispunjavaju sve svoje obveze prema učenicima, kolegama, roditeljima i ostalim radnicima. U svojemu djelovanju radnici Škole slijede načela profesionalne izvrsnosti, objektivnosti, razboritosti, pravilnosti, dijaloga, tolerancije i humanosti.
Obveza je radnika Škole poštivanje kriterija stručnosti i izvrsnosti te stalnog stručnog usavršavanja. 
Svi radnici Škole trebaju održavati i poticati suradnju u profesionalnim odnosima te se kloniti procjene stručnosti kolega i javnog iznošenja takvih procjena. 
Verbalna i neverbalna komunikacija radnika Škole treba biti u skladu s njihovim zadaćama i ulogom u školi i zajednici. 
e) Načelo poštivanja zakona i pravnih postupaka 
Svi radnici Škole poštuju sve pravne propise i pravne postupke koji se tiču njihovih obveza kao radnika škole. 
Sva sporna pitanja oko tumačenja i primjene načela etičkoga kodeksa zaposlenici rješavaju unutar škole dogovorno. 
f) Načelo međusobnog uvažavanja
Radnik Škole poštuje osobnost učenika, kolega, roditelja i drugih suradnika bez obzira na rasu, vjeru, etničko podrijetlo, socijalni ili bračni status, spol i spolnu orijentaciju, invalidnost, zdravstveni status, fizički izgled, dob i političku opredijeljenost.
Kriteriji vrjednovanja i napredovanja su stručnost, sposobnost i profesionalnost te rezultati u obavljanju određene vrste poslova i zadataka. 
g) Načelo mirnog suživota u školi 
Obveza je radnika Škole svojim ponašanjem ostvariti dobro i ugodno radno ozračje u Školi. Neprihvatljivo je svako neprimjereno ponašanje (uznemiravanje) prema drugoj osobi, kojemu je cilj povrijediti njezinu osobnost. Uznemiravanjem se osobito smatra svaki čin kojim se ponižava ili vrijeđa druga osoba, osobno dostojanstvo, ometa njezino obavljanje radnih zadataka ili smanjuje kvaliteta života te osobe. 
Uznemiravanjem se osobito smatra svaki čin, pojedinačan ili ponavljan, verbalni, neverbalni ili fizički, koji stvara ili pridonosi stvaranju neugodnih i neprijateljskih radnih okolnosti, ili koji drugu osobu zastrašuje, vrijeđa ili ponižava. Neprihvatljivo je svako spolno uznemiravanje. Spolno uznemiravanje je specifičan oblik uznemiravanja koji uključuje ponavljano neželjeno upućivanje verbalnih i fizičkih prijedloga spolne naravi drugoj osobi, fizičko napastovanje, ponavljano neželjeno iznošenje šala i opaski koje su spolno obojene, uključujući referiranje na spol i spolnu orijentaciju, ruganje i ismijavanje koje je spolno obojeno, izlaganje spolno uvrjedljiva i uznemirujućeg materijala te zahtijevanje spolnih usluga u zamjenu za određeno djelovanje ili propuštanje s pozicije autoriteta. 
Treba izbjegavati situacije koje između radnika mogu dovesti do sukoba interesa. 
Svaki oblik uznemiravanja koje je počinio radnik škole, učenik, roditelj ili skrbnik treba prijaviti nadležnoj instituciji. 
h) Načelo objektivnosti 
Radnici škole trebaju težiti objektivnosti. Radnici škole ne smiju dopustiti da predrasude bilo koje vrste utječu na njihov odnos s drugim osobama i objektivnost u radu. 
Ocjenjivanje djelatnosti i profesionalne kompetencije bilo kojega radnika Škole treba počivati na kriterijima koji su relevantni za obavljane djelatnosti ili profesionalne obveze.
III. Odnos prema korisnicima usluga 

Članak 7.

Radnici Škole dužni su etički i profesionalno pružati usluge korisnicima i primarno štititi interese škole. 

Aktivnost radnika Škole usmjerena je prema etičkom i profesionalnom pružanju usluga korisnicima i taj odnos ne smije ugroziti niti jedan drugi interes ili namjera. 
U službenoj se komunikaciji radnici Škole služe hrvatskim jezikom, razumljivim rječnikom i latiničnim pismom. U slučaju međunarodne suradnje ili zbog zahtjeva određenog posla, radnik Škole se u službenoj komunikaciji može služiti i drugim jezikom i/ili pismom.

Članak 8.

Odnos radnika Škole prema korisnicima usluga mora biti profesionalan, nepristran i u skladu s pravilima etičkog ponašanja. 

Podatci o učenicima, roditeljima i drugim korisnicima usluga Škole smatraju se profesionalnom tajnom. 
Moguće je objaviti afirmativne podatke o učeniku, uz suglasnost roditelja.
Radnici Škole su za vrijeme obavljanja poslova u Školi i onih u vezi s radom škole odjeveni prema zahtjevima profesije.
IV. Odnos nastavnika i stručnih suradnika prema učenicima 

Članak 9.

Nastavnici i stručni suradnici koji sudjeluju u odgojno-obrazovnom radu dužni su prema učenicima:
 - izvoditi odgojno-obrazovni rad u skladu s ciljevima, zadaćama i standardima odgoja i obrazovanja, 
- prenositi učenicima što stručnije znanja iz svojega predmeta ili područja, 
- osigurati istinitost podataka i prezentaciju sadržaja primjerenu nastavnom predmetu, 
- obrađivati nastavne sadržaje na način prihvatljiv i razumljiv učenicima, 
- pridonositi intelektualnom razvoju učenika, 
- saslušati i uvažavati učenikovo mišljenje, 
- biti objektivni i nepristrani pri ocjenjivanju učenika uz obvezu suzdržavanja od svih postupanja kojima bi se određeni učenici preferirali, a kod drugih učenika stvarao osjećaj manje vrijednosti,
 - uvažavati i prihvaćati učenike s različitim sposobnostima i interesima i omogućiti im odgovarajući intelektualni, emocionalni, moralni i duhovni razvoj u skladu s njihovim mogućnostima,
 - poštovati i uvažavati učenikove sposobnosti te se s posebnom pažnjom odnositi prema učenicima s teškoćama u učenju i teškoćama u razvoju 
- razvijati domoljublje, svijest o svim vrednotama povijesne, kulturne i etničke baštine Republike Hrvatske. 
Članak 10.
Učenike treba odgajati da poštuju i uvažavaju sve osobe bez obzira na nacionalnu ili vjersku pripadnost u skladu s etičkim načelima, humanosti i čovjekoljublja.
Članak 11.
Kod saznanja o bilo kakvom obliku fizičkog ili psihičkog nasilja nad učenicima ili bilo kojem drugom društveno neprihvatljivom ponašanju koje može štetiti razvoju i tjelesnom ili psihičkom integritetu djeteta, nastavnik, strukovni učitelj, stručni suradnik i svaki ostali radnik Škole dužan je u najkraćem mogućem roku izvijestiti ravnatelja škole, koji je o tome obvezan izvijestiti nadležne institucije. 
Članak 12.
Nastavnici i stručni suradnici ne smiju učenikova znanja i uradke koristiti za svoje osobne potrebe ili probitke. 
Članak 13.
U obavljanju odgojno-obrazovne struke nastavnici i stručni suradnici dužni su odgovorno postupati sa svim informacijama kojima raspolažu o učenicima ili njihovim obiteljima. Svi ti podaci predstavljaju profesionalnu tajnu. Dužnost čuvanja službene i profesionalne tajne obvezuje i nakon prestanka rada u Školi, osim u situacijama kada je to odredbama posebnih zakona propisano, odnosno u postupcima pred nadležnim tijelima. 
V. Odnos prema roditeljima, skrbnicima i drugim građanima

Članak 14.
U odnosu prema roditeljima, skrbnicima i drugim građanima radnici Škole trebaju nastupati kulturno, nepristrano, savjesno i profesionalno. 
Članak 15.
U službenoj komunikaciji s roditeljima, skrbnicima i drugim građanima radnici Škole trebaju se služiti hrvatskim jezikom i razumljivo se izražavati. Radnici škole trebaju postupati pristojno i profesionalno prema osobama s invaliditetom i osobama s posebnim potrebama. 
Članak 16.
Nije dopušteno od roditelja, skrbnika ili drugih građana primati usluge ili ih poticati na isto. 
VI. Međusobni odnosi radnika

Članak 17.
U međusobnim odnosima treba se iskazivati uzajamno poštovanje, povjerenje, pristojnost, strpljenje i suradnju. Ne smije se druge ometati u obavljanju njihovih poslova. 
Članak 18.
U okviru svoga položaja ravnatelj Škole treba poticati radnike Škole na kvalitetno i učinkovito obavljanje poslova, međusobno uvažavanje, poštivanje i suradnju te korektan odnos prema roditeljima, skrbnicima i drugim građanima. 
VII. Javni nastupi zaposlenika Škole 


Članak 19.


U svim oblicima javnih nastupa u kojima predstavlja Školu, svaki radnik treba iznositi stajališta Škole u skladu s propisima, dobivenim ovlastima i stručnim znanjem, odredbama Etičkoga kodeksa te paziti na osobni ugled i ugled Škole.
VIII. Etičko povjerenstvo

Članak 20.

Etičko povjerenstvo (dalje u tekstu: Povjerenstvo) sastoji se od tri člana koje imenuje ravnatelj Škole na prijedlog Skupa radnika. Dva se člana imenuju iz reda nastavnika i stručnih suradnika, a jedan iz reda ostalih zaposlenika. Ista osoba može biti birana za člana Povjerenstva još jedanput uzastopce.

Redovni postupak imenovanja članova Povjerenstva pokreće se najkasnije u roku 30 dana od dana isteka mandata dosadašnjih članova Povjerenstva.

Odluka o imenovanju Etičkog povjerenstva objavit će se na oglasnoj ploči i internetskoj stranici Škole.
Kada Povjerenstvo raspravlja o pitanjima koja su od neposredne važnosti za učenike, u Povjerenstvo se imenuju dva člana iz reda učenika. 
Članovi Etičkog povjerenstva između sebe biraju predsjednika i zamjenika predsjednika. Mandat članova Povjerenstva traje dvije godine.

Član Etičkog povjerenstva ne može biti osoba protiv koje pokrenut postupak utvrđivanja povrede odredbi Etičkog kodeksa niti osoba za koju je utvrđeno da je prekršila odredbe Kodeksa.
Članu Povjerenstva protiv kojeg je pokrenut postupak iz prethodnog stavka, do završetka postupka, prestaje članstvo u Povjerenstvu te mu ravnatelj na prijedlog Skupa radnika imenuje zamjenika.
Utvrdi li se u postupku da član Povjerenstva nije počinio povredu Etičkog kodeksa, članstvo se automatski aktivira. Ako se u postupku utvrdi da je član Povjerenstva, protiv kojeg je pokrenut postupak, počinio povredu odredbi Etičkog kodeksa, zamjenik postaje punopravni član Povjerenstva. Mandat zamjenika istječe kada i mandat ostalih članova Povjerenstva.
Članstvo u Povjerenstvu prestaje:

· istekom mandata člana Povjerenstva

· na vlastiti opravdani zahtjev člana Povjerenstva

· pokretanjem postupka utvrđivanja povrede odredbi Etičkog kodeksa protiv člana Povjerenstva
Povjerenstvo prati primjenu Etičkog kodeksa u Školi, promiče etičko ponašanje u međusobnim odnosima zaposlenika Škole te odnosima zaposlenika prema učenicima, roditeljima i skrbnicima učenika i ostalim građanima, zaprima pritužbe zaposlenika Škole, učenika, roditelja i skrbnika učenika i ostalih građana na neetičko ponašanje i postupanje zaposlenika Škole, provodi postupka utvrđivanja povrede odredbi Etičkog kodeksa, vodi evidenciju o zaprimljenim pritužbama te priprema godišnja izvješća o svojem radu ravnatelju Škole.

Povjerenstvo djeluje samostalno i neovisno u obavljanju poslova iz svojeg djelokruga i u postupku utvrđivanja povrede odredbi Etičkog kodeksa.

Povjerenstvo može u obavljanju poslova iz svojeg djelokruga zatražiti stručnu pomoć odgovarajućih znanstvenih i stručnih osoba
Povjerenstvo će u postupku utvrđivanja povrede odredbi Etičkog kodeksa poštivat načelo tajnosti i štititi dostojanstvo svih osoba u postupku. Do okončanja postupka članovi Povjerenstva ne smiju iznositi u javnost informacije o slučaju. 

VIII. Rad Etičkog povjerenstva 
Članak 21.

Povjerenstvo radi na sjednicama.

Prvu sjednicu Povjerenstva saziva ravnatelj.

Sjednice Povjerenstva saziva predsjednik Povjerenstva prema potrebi. U slučaju spriječenosti predsjednika sjednicu može sazvati i zamjenik predsjednika.

Sjednice Povjerenstva u pravilu su zatvorene za javnost.

Poziv za sjednicu Povjerenstva, zajedno s materijalima o kojima će se raspravljati na sjednici, dostavlja se u pravilu 3 dana prije održavanja sjednice elektroničkom poštom.

Poziv za sjednicu sadrži:

· datum održavanja sjednice

· vrijeme održavanja sjednice

· mjesto održavanja sjednice

· prijedlog dnevnog reda

Sve pozvane osobe dužne su se odazvati se pozivu, a o eventualnoj opravdanoj spriječenosti dolaska na sjednicu dužne su pravodobno obavijestiti predsjednika Povjerenstva pisanim putem, najkasnije jedan dan prije održavanja sjednice.

Predsjednik Povjerenstva vodi sjednicu, daje riječ članovima Povjerenstva i strankama u postupku i osigurava red na sjednici.

O radu sjednice vodi se zapisnik. Zapisnik vodi član Povjerenstva kojeg odrede sami članovi.

Zapisnik sadrži: dan, mjesto i vrijeme održavanja sjednice, imena nazočnih članova Povjerenstva, imena stranaka u postupku i ostalih pozvanih i nazočnih na sjednici, iskaze svih osoba koje su sudjelovale u postupku te prijedlog Mišljenja.

Povjerenstvo može raditi ako su na sjednici nazočna najmanje dva člana Povjerenstva.

IX. Pritužbe na nepoštivanje Etičkoga kodeksa 

Članak 22.


Zaposlenici Škole, učenici, roditelji i skrbnici učenika te drugi građani koji smatraju da su ponašanjem zaposlenika Škole povrijeđene odredbe Etičkog kodeksa mogu se obratiti Povjerenstvu pritužbom.
Pritužba se podnosi u pisanom obliku, a mora biti obrazložena i sadržavati sve potrebne podatke (vrijeme i mjesto počinjenja povrede, ime i prezime osobe protiv koje se podnosi pritužba, precizan opis povrede Etičkog kodeksa, prijedloge dokaza i slično). Ako pritužba ne sadrži potrebne podatke ili ako je nejasna, Povjerenstvo će pozvati podnositelja da pritužbu dopuni u određenom roku.
Ako podnositelj ne ispuni pritužbu u određenom roku te se zbog toga po pritužbi ne može postupati, smatrat će se da ista nije niti podnesena, a Povjerenstvo će pritužbu odbaciti.

Anonimne pritužbe neće se razmatrati.

X. Postupak utvrđivanja povrede Etičkog kodeksa

Članak 23.
Povjerenstvo će odmah, a najkasnije u roku 10 dana od dana primitka pritužbe započeti s postupkom utvrđivanja povrede odredbi Etičkog kodeksa i neće ga odgađati ako neke stranke u postupku ne surađuju.

Nakon zaprimanja pritužbe Povjerenstvo izvodi dokaze potrebne za utvrđivanje povrede odredbi Etičkog kodeksa, što uključuje razgovor s osobom protiv koje je pokrenut postupak, drugim osobama koje mogu pružiti relevantne informacije u postupku, traženje mišljenja stručnih osoba i institucija ako je to potrebno i slično.

Najkasnije u roku 30 dana od dana primitka pritužbe, a nakon što utvrdi sve relevantne dokaze i utvrdi činjenično stanje, Povjerenstvo izdaje Mišljenje koje dostavlja ravnatelju i podnositelju pritužbe.

Povjerenstvo donosi Mišljenje većinom glasova svih članova. 

Ako Mišljenje nije dano jednoglasno, član Povjerenstva koji ima različito stajalište od većine može svoje izdvojeno mišljenje priložiti uz Mišljenje Povjerenstva.

Mišljenje mora sadržavati obrazloženje s kratkim opisom aktivnosti provedenih tijekom postupka, prikaz prikupljenih dokaza i rezultat glasovanja o postojanju povrede odredbi Kodeksa.

Iznimno, ako Povjerenstvo zaključi da na temelju pritužbe i drugih prikupljenih podataka nije moguće donijeti Mišljenje, da nije nadležno za davanje Mišljenja, ili ako iz bilo kojeg drugog razloga ne može ili ne želi donijeti Mišljenje, predsjednik Povjerenstva je o tome dužan u roku 30 dana izvijestiti podnositelja te detaljno navesti razloge za njegovo nedonošenje.
Stranke u postupku nemaju pravo žalbe na Mišljenje Povjerenstva.

Ravnatelj Škole može na temelju zaprimljenog Mišljenja prema potrebi pokrenuti postupak zbog povrede radne obveze utvrđene zakonom, Statutom Škole ili drugim propisima.

XI. Upoznavanje zaposlenika s Etičkim kodeksom 


Članak 24.


Ravnatelj Škole, ili po njemu ovlaštena osoba, dužna je sve radnike upoznati s odredbama ovoga Etičkog kodeksa. 
Radnici koji se primaju u radni odnos moraju, prije potpisivanja ugovora o radu, biti upoznati s odredbama ovoga Etičkog kodeksa, te se istoga pridržavati. 

XII. Javnost Etičkoga kodeksa 


Članak 25.


Etički se kodeks ističe na vidnome mjestu u Školi. 
Ovaj Etički kodeks objavljuje se na internetskoj stranici Škole. 

Etički kodeks mora poznavati svaki radnik i učenik Škole.


XIII. Stupanje na snagu 


Članak 26.


Ovaj Etički kodeks stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči Škole. 

U Zagrebu, 23. prosinca 2015. godine
KLASA: 011-01/15-01/10
URBROJ: 251-297-01-15-01
                                                                                                           Predsjednik Školskog odbora
                                                                                                                                _____________________________
                                                                                                                                Juraj Bubalo, prof.
Ovaj Etički kodeks objavljen je na oglasnoj ploči Škole dana 18. siječnja 2016. godine.
                                                                                                                         Ravnateljica 

                                                                                                             _________________________

                                                                                                             Blaženka Ječminek, dipl.ing.
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