OKRUZNI PRIVREDNI SUD BANJALUKA
Broj:057-0-Su-10-000559
Dana:03.08.2010.godine

Na osnovu ¢lana 30. stav 1 Zakona o sudovima Republike Srpske ( "Sl. glasnik RS"
broj: 111/04,109/05,37/06,17/08 i 119/08)) i ¢lana 8.Pravilnika o unutrasnjem sudskom poslovanju
(SI.GL.BiH br.57/08),Predsjednik suda dana 03.08.2010.godine donosi

KODEKS

POSLOVNOG PONASANjA RADNIKA OKRUZNOG PRIVREDNOG SUDA
BANJALUKA

| - OPSTE ODREDBE

Ovim kodeksom definiSu se smjernice,metode primjene i proceduralna pravila koja
promovisu uspostavljanje i odrzavanje prihvatljivog nac¢ina rada svih zaposlenih u Okruznom
privrednom sudu Banjaluka( u daljem tekstu: Sud ).

Principi i sadrzaj Kodeksa poslovnog ponasanja radnika Okruznog privrednog suda
Banjaluka( u daljem tekstu: Kodeks),pojasnjavaju specificne zahtjeve,kao S$to  su:
marljivost,odanost,azurnost,posveéenost,motivisanost 1 nepristrasnost,koji karakterisu pravilno
izvr$avanje radnih duznosti od strane zaposlenih radnika.

Radnici Suda prilikom stupanja na rad obavezuju se na ponasanje u skladu sa
zahtjevima iz ovog Kodeksa.

Il - SVRHA I CILJ

Kodeks poslovnog ponasanja radnika Suda odreduje pravila ponasanja svih zaposlenih
radnika Suda, kojih se trebaju pridrzavati pri obavljanju poslova i radnih zadataka na svom radnom
mjestu.

Zaposleni radnici treba da stvaraju takvu radnu atmosferu koja predstavlja izraz odredenih
vrijednosti, normi i na¢ina ponasanja u Sudu.

Kodeks ponasanja sistematizuje i standardizuje pravila ponasanja i oblacenja radnika u
Sudu.

Cilj ovog Kodeksa je da ukaze zaposlenim radnicima na ponasanje koje se od njih
o¢ekuje,te da se prihvatanjem i dosljednom primjenom pravila obezbjedi primjeran nivo
profesionalnog odnosa i kulture,u cilju promovisanja i zastite ukupnog ugleda Suda.

111 - PRINCIPI

1. Radnici Suda ¢e se u obavljanju svojih poslova i radnih zadataka pridrzavati principa
profesionalne nepristrasnosti,odgovornosti,Cestitosti,transparentnosti,javnosti,efikasnosti i
ekonomicnosti.

2. Radnici Suda ¢e u okviru svoje ustavne i zakonske duznosti,disciplinovano i ¢asno vrsiti
svoje duznosti, te poStovati nacela zakonitosti, urednog poslovanja i nepristrasnosti.



3. Radnici Suda ¢e u okviru svog radnog vremena obavljati sluzbene duznosti odgovorno i
efikasno.

4. Radnici Suda ¢e sredstva kojima raspolazu prilikom obavljanja sluzbe Kkoristiti sa
paznjom dobrog domacina, a informacije koje su im sluzbeno dostupne, neée koristiti u privatne
svrhe.

5. Radnici Suda ¢e se na svom radnom mjestu ponasati tako da uspostave odnose
uzajamnog povjerenja i saradnje izmedu gradana i radnika suda.

6. Radnici Suda su duzni da, u odnosu sa strankama, pokazu najve¢u mogucu volju da
pomognu i neé¢e ni na koji nacin onemogucavati ostvarivanje prava stranaka u Sudu, i duzni su
olaksati pristup informacijama na koje stranka ima pravo.

7. Radnici Suda ¢e obezbjediti da se informacije kojima raspolazu na svom radnom
mjestu, Koriste u skladu sa zakonskim propisima i utvrdenim pravilima.

8. Radnici Suda c¢e nepristrasno ispunjavati zahtjeve za pristup informacijama iz
djelokruga rada suda, vode¢i racuna da se u davanju odgovora po zahtjevima za pristup
informacijama rukovodi principima utvrdenim u Zakonu o slobodi pristupa informacijama.

9. Radnici Suda nece traziti, ni za sebe ni za druge, niti ¢e prihvatiti, poklone ili neku
drugu korist od lica koja su ostvarila svoja prava ili uslugu u Sudu.

10. Radnici Suda nec¢e nuditi poklone ili neku drugu korist nadredenim rukovodiocima, niti
rodacima nadredenih, a niti licima iz njihovog neposrednog zZivotnog okruzenja.

11. Radnici Suda ¢e prilikom obavljanja svojih duznosti, jednako se odnositi prema svim
strankama sa kojima dolazi u kontakt na svom radnom mjestu.

Radnici Suda ne smiju nekim strankama odbijati obavljanje usluga, a druge usluZivati.

12. Radnici Suda ¢e se u svom postupanju pridrzavati propisanih pravila pri obavljanju
redovnih duznosti iz svoje nadleznosti, a posebno ¢e izbjegavati nezakonite pritiske,bilo od koga
dolazili.

13. Radnici Suda ¢e se u privatnom zivotu, uzdrzavati od ponaSanja koje bi moglo imati
negativan uticaj na ugled radnika suda u drustvu i povjerenje u Sud kao nepristrasan organ
pravosuda, a niti ¢e se ponasati na nacin koji bi stetio ugledu sluzbe.

14. Radnici Suda nece Koristiti materijal i materijalna sredstva Suda, koja su mu sluzbeno
na raspolaganju, u privatne svrhe. Sluzbeni telefon se ne smije koristiti u privatne svrhe, osim u
hitnim slucajevima.

15. Radnici Suda ¢e sluzbeno vozilo suda, koje mu je dato na raspolaganje, koristiti samo u
sluzbene svrhe i nece prevoziti lica koja nisu zaposlena u sudu.

16. Radnici Suda ¢e prilikom obavljanja poslova i radnih zadataka na svom radnom mijestu,
voditi racuna 0 svom izgledu i nac¢inu odjevanja.

17. Ugled Suda se uvjek mora cuvati.

IV - PRAVILA PONASANjA
Stranke koje dolaze u Sud imaju pravo od zaposlenih radnika ocekivati, profesionalnost,
ljubaznost, azurnost, stru¢nost I nepristrasnost.
Osnovna pravila ponasanja koja se utvrduju ovim Kodeksom odnose se na:
1. Radne obaveze,
2. ldentifikaciju,
3. Radno okruzenje.

1. RADNE OBAVEZE

- Svi zaposleni u Sudu su duzni da se pridrzavaju odredenog radnog vremena prilikom
dolaska na posao i odlaska sa posla,



- Svi zaposleni u Sudu su duzni da prilikom dolaska na posao i odlaska sa posla izvrse
evidentiranje prisustva 1 odsustva putem svog identifikovanja beskontaktnim ¢itacom
identifikacionih ¢ipova koji se nalazi u holu suda.

-Svi zaposleni u Sudu su duzni da svoje poslove i zadatke na svom radnom mjestu
obavljaju odgovorno, profesionalno, azurno i stru¢no,

- Svi zaposleni u Sudu su duzni da redovno prate i da se pridrzavaju propisa i odluka koje
se odnose na poslove i radne zadatke u vezi sa njihovim radnim mjestom,

- Svi zaposleni u Sudu u ophodenju sa strankama trebaju biti strpljivi i predusretljivi i
skoncentrisani na razgovor,spremni da ponude savjet,odgovor ili rjeSenje,kao i potrebnu pomo¢ kako
im njihovo neznanje i neukost ne bi Stetili.

Nervoza, nestrpljivost i neljubaznost nesmiju se ispoljavati.

- Svi zaposleni u Sudu, u komunikaciji sa strankama, moraju postivati dostojanstvo i
vrijednost svake li¢nosti i nesmiju ispoljavati diskriminaciju prema strankama bilo koje vrste,

- Pozdravljanje i otpozdravljanje stranaka u Sudu mora biti po pravilima bontona,
- Zabranjeno je imati zvaka¢u gumu u ustima dok se razgovara sa strankom,

- Kumunikacija izmedu zaposlenih u Sudu mora biti normalna i diskretna i ne smije
ometati ostale zaposlene u njihovom radu,

- Nedopustivo je bavljenje privatnim poslom ili dopunskim radom u toku radnog
vremena,

- Na telefonske pozive odgovarati prema pravilima komunikacije i bez nepotrebnih
objasnjenja prilikom davanja potrebnih odgovora i informacija,

- Za telefonski razgovor i komunikaciju elektronskim sredstvima ( e — mail ),koristiti sva
vazeca pravila bontona i poslovnog ophodenja sa strankama,kao u neposrednom kontaktu,a prilikom
koristenja interneta pridrzavati se uputstva IKT odjela Visokog sudskog i1 tuzilackog savjeta BiH

- Sredstva telefonskog i elektronskog komuniciranja ne smiju se koristiti pred strankom u
Sudu, ukoliko to nije povezano sa uslugom koja im se daje.

2. IDENTIFIKACIJA

- Zaposleni u Sudu su duzni da se predstave i identifikuju u kontaktu sa strankom u
pisanoj i telefonskoj komunikaciji,

- U neposrednom kontaktu sa strankama u Sudu zaposleni su duzni nositi na sebi
identifikacionu oznaku — karticu sa imenom i prezimenom,nazivom suda i nazivom radnog mjesta na
kojem su rasporedeni i koje poslove obavljaju,

- Identifikaciona oznaka — kartica, ne smije se koristiti van zgrade Suda u bilo koje druge svrhe i
mora se ¢uvati 0d oStecenja i gubitka na sigurnom mjestu.



3.RADNO OKRUZENjE

- Radne prostorije u kojima rade zaposleni radnici u Sudu moraju biti ¢iste i u urednom
stanju,

- Zabranjeno je pusenje i konzumiranje hrane u radnim prostorijama,osim u posebnim
prostorijama u Sudu namjenjenim za te svrhe,

- Zabranjeno je konzumiranje alkoholnih pi¢a u toku radnog vremena,
- Zabranjeno je Sminkanje u kancelarijama i radnim prostorijama,

- Zabranjene su privatne posjete na radnom mjestu i u toku radnog vremena, osim samo
kratkotrajnih posjeta zbog nekog vaznog privatnog razloga,

- Neumjesno je glasno komuniciranje i pravljenje buke u radnim prostorijama u Sudu,

- Zaposleni u Sudu su duzni da poslovne prostorije, opremu i inventar koriste iskljuc¢ivo u
skladu sa njihovom namjenom i ¢uvaju sa paznjom dobrog domacina,

- Zabranjeno je drzanje i koristenje svih vrsta privatnih grijalica u kancelarijama i radnim
prostorijama Suda,

- Na pultovima i radnim stolovima u radnim prostorijama, stalno mora da vlada
besprijekoran red, koji ¢e i kod stranaka koje dolaze u Sud stvoriti osjecaj da ¢e biti uredno i
blagovremeno usluzeni,

- Svakodnevno obratiti paznju da tehni¢ka oprema, kao osnovno sredstvo za rad, bude
uvjek besprijekorno ¢ista, jer se nesmije dozvoliti prljava i prasnjava tastatura i ekrani na ratunarima.

V - PRAVILA OBLACENjA

- Zaposleni u Sudu duzni su oblaciti se uredno i nenapadno,
- Radnici Suda koji rade na Salterima u Salter salama i Salteru za informacije duzni su da nose
odijela koja moraju biti ¢ista i uredna

- Radnici — Zene su duzne da se oblace jednostavno i sa ukusom.

Zabranjeno je u toku radnog vremena nosenje dzinsa, pripijenih pantalona, prekratkih — mini
sukanja (dozvoljene suknje su duzine minimalno do koljena), helanki i hlac¢a sportskih linija, majica i
bluza sa bretelama i dekolteom, pretjerano i upadljivo sminkanje i nosenje ekstravagantnog nakita i
provokativno oblaéenje,

- Radnici — muskarci, nose odijela sa kravatama, ili propisanu uniformu, a u ljetnom periodu
pantalone i kosulju uz obaveznu kravatu.

Predsjednik suda moze dozvoliti odredena odstupanja ako to zahtijevaju odredene prilike.



VI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj Kodeks stupa na snagu osnog dana od njegovog objavljivanja na oglasnoj tabli
suda.

U cilju dosledne primjene Kodeksa sa istim ¢e se blagovremeno upoznati Svi zaposleni u
Sudu,a u cilju njihovog razumjevanja i postovanja.

Povreda obaveza utvrdenih ovim Kodeksom smatra se povredom radne duznosti na
radnom mjestu i sankcioniSe se u skladu sa vaze¢im propisima o disciplinskoj odgovornosti radnika
Okruznog privrednog suda Banjaluka.

PREDSJEDNIK SUDA
Lejla Kosi¢



