Na osnovu ¢lana 31. stav 1. Zakona o sudovima u Federaciji Bospe i Hercegovvine (,,Sluib(;nc: n“(l)(:rl]:;
Federacije BiH*, broj: 38/05, 22/06, 63/10, 72/10, 7/13, ?2/14 i 85/21)‘: te cl.z?na@?l. 25@5\;/1.7 ago/”
Pravilnika o unutradnjem sudskom poslovanju (,,Slu?bem glasn_1k BIH ,_brOJ. 6 , O:Sudnjn;
30/18 i 83/22), a shodno Smjernicama za izradu i _provodeme Plang 113t.clegf11:eta u p,r:\]f3 i
institucijama Bosne 1 Hercegovine objavljenih od V}sokf)g sudslf_og i tuzilackog vEe;:( o dané
08-02-3-2080-1/2016 od 08.07.2016. godine, predsjednica Opdinskog suda u Lukav
08.12.2025. godine, donosi:

PRAVILNIK '
o internoj i eksternoj komunikaciji u
Opéinskom sudu u Lukavcu

1 OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet pravilnika)

() Pravilnikom o internoj i eksternoj komunikaciji u Opéinskom sudl? u L‘l..lka‘VCLl { u-daljerln tvi)kSt}l};
pravilnik) utvrduju se naéela i pravila interne 1 ekstem-clz komunlkaCL'JF i razmjene sluzbeni
informacija kojima se obezbjeduje uspjesna komunikacua‘l unutar Opéinskog suda u Lukavcu
(u dalje tekstu: sud), kao 1 uspjesna komunikacija suda sa javnoscéu. -

(5) Izrazi koji su zbog preglednosti navedeni u jednom gramatickom rodu u Pravilniku bez
diskriminacije odnose se¢ i na muski i na Zenski rod.

Clan 2.
(Cilj)

(1) Polaze¢i od toga da je komunikacija skup aktivnosti za prijenos i primanje informacija, cilj koji
se Zeli posti¢i pravilnikom je bolji protok informacija kojim ¢e se unaprijediti efikasnost rada
suda kao cjeline i svih zaposlenika na njihovim radnim mjestima.

(2) Izgradnjom dobre komunikacije se unapreduje timski rad, obezbjeduje nesmetan protok
informacija, poveéava djelotvornost i molivacija zaposlenih, stvara pozitivna atmosfera u
radnoj sredini, veca otvorenost i javnost rada i djelotvornije rjedavanje problema ukljucujuéi 1
stavove i misljenja javnosti uopéte.

(3) Ciljevi komunikacije su:

1. Podrzavati i promovisati ciljeve i vrijednosti organizacije suda, kako bi se provodila
pravda;

2. Uvesti i odrzavati povjerenje i koheziju unutar suda, zbog zdrave i stimulirajuée sredine;

3. Povesti raduna da svi zaposleni znaju, razumiju i ponaaju se u skladu sa dogovorenim
pravilima, principima i vrijednostima komunikacije;

4. Objavljivati interno i eksterno pravila, principe i vrijednosti na temelju kojih se vrsi
komunikacija u ovom sudu;

5. Komunikacija se odnosi na prenoSenje i tumacenje poruka na jasan nadin tako da
zaposleni mogu razumjeti jedni druge i raditi zajedno:

6. Efikasna komunikacija pocinje sa efi

- kasnim vjestinama sluganja, govora, ispitivanja i
podjele povratnih informacija.



Clan 3.
(Oblici komunikacije)

(1) Osnovni oblici komunikacije u ovom sudu su:
a) interna komunikacija i
b) eksterna komunikacija. ' .

(2) Sud koristi dva osnovna kanala za komuniciranje: formalni i neformalni. Oba su bitna za
prenodenje poruka (nekada su u interakciji, a nekada su u konfliktu). )

(3) Formalni kanali komunikacije su zvani¢ni kanali komunikacije - putevi za slanje porukaFoy
su predvideni i propisani normativnom regulacijom: organizacionom $emom 1 koncepcuom'
funkcionisanja, dok su neformalni kanali komunikacije — putevi koji nisu predvideni i propisani
normativnom regulacijom.

Clan 4.
{(Nacela komunikacije)

(1) Opéta komunikacijska nacela su:
- sluganje kao preduslov za uspje$nu komunikaciju,
- otvorenost kao znadajan elemenat stvarne komunikacije,
- inovacija, kreativnost i spremnost na rizik kao ogledalo korporativne (organizacione)
kulture,
- dijalog kao prioritetni oblik komunikacije,
- li¢na odgovornost za sadrzaj i pravovremenost informcije,
- traZenje i respektovanje razli¢itih misljenja,
- razumijevanje kulturnih razlika,
- objasniti komunikacijske granice, ako nije moguce cjelokupno izvie§tavanje,
- postovanje pojedinca, takode u slu¢aju razli¢itih pogleda i stajalista.

(2) Dobrom komunikacijom se postize brzo 1 efikasno otklanjanje nedostataka u cilju Sto
kvalitetnijeg rada ovog suda. Veoma je bitno da svi zaposleni znaju, razumiju i ponasaju se u
skladu sa pravilima i principima komunikacije.

(3) Efikasna komunikacija:

- drZi zaposlene azurnim,

- navodi zaposlene da se ukljuée u organizaciju,

- povecava motivaciju 1 posvecenost zaposlenih,

- poboljsava odnos i razumjevanje medu zaposlenim,

- pomaZe zaposlenim da razumiju potrebe za promjenom.

Clan 5.
(Prava 1 obaveze zaposlenih)

(I} Internaili eksterna komunikacija zaposlenika suda obavlja se na jednom od tri sluzbena jezika,
uz puno postivanje prava na slobodu izrazavanja.

(2) Zaposleni u sudu duzni su u internoj ili eksternoj komunikaciji pridrzavati se nagela utvrdenih

u ¢lanu 5. ovog Pravilnika, a narogito vodeéi raduna o ugledu suda, kao i izbjegavati bilo koji

oblik diskriminacije, posebno iz nacionalnih, vjerskih, politi¢kih i rodnih razloga.

3) ?,aposleni su duzni u okviru svojih redovnih radnih zadataka osigurati nesmetan protok
informacija kojima se obezbjeduje komunikacija i medusobno informisanje u sudu.



(4) Zabranjena je zloupotreba bilo kojeg nadina komunikacije radi &irenja neprovjerenih
informacija ili o¢igledno laznih vijesti, odnosno iznoenje li¢nih, porodiénih ili drugih prilika
bilo kojeg lica kada to $teti njegovom ugledu ili dostojanstvu.

(5) U medusobnoj komunikaciji zaposlenici su duzni pridrzavati se pravila i kodeksa dobrog
ponaganja, nekonfliktno djelovati i uopéte svojim ponasanjem doprinositi izgradnji pozitivne
radne atmosfere.

(6) U komunikaciji sa strankama zaposleni u sudu su duZni pridrZavati se pravila dobrog
ponasanja koja ukljuduju: ljubaznost, profesionalan odnos, predsusretljivost u odnosu na
zahtjeve 1 pomo¢ u rjesavanju pitanja koje stranke imaju.

Clan 6.
(Koridtenje rodno osjetijivog jezika u internoj i eksternoj komunikaciji)

Prilikom navodenja funkcije, titule, zvanja i zanimanja na sluzbenom dopisu, vizitkarti, natpisu na
kancelariji, iskaznici itd., kada se odnose na Zenu koristi se oblik Zenskog roda, a kada se odnose
na mugkarce koristi se oblik mugkog roda. Pri tome se vodi rauna o pojtivanju jezicke norme koju
je zaposlenik odabrao, kao 1 o tome u kojem rodu zaposlenik Zeli da se oslovljava.

Clan 7.
(Informisanje novozaposlenih)

Novozaposleni u sudu se upoznaju sa svim standardnim oblicima i nadinima komunikacije i
informisanja u sudu uklju¢ujuéi 1 oblike utvrdene ovim pravilnikom.

II INTERNA KOMUNIKACIJA

Clan 8.
(Interna komunikacija)

(1) Interna komunikacija podrazumijeva skup aktivnosti na razmjeni informacija u procesu
obavljanja poslova i rukovodenja unutar svake organizacione jedinice suda i izmedu
organizacionih jedinica suda.

(2) Interna komunikacija je jedan od najbitnijih uslova za dobro funkcionisanje bilo koje institucije
pa i. ovog suda. Dobra interna komunikacija medu zaposlenim u sudu od velikog je znadaja
obzirom da od nje zavisi i eksterna komunikacija. $to je bolja interna komunikacija to ¢e i
usluge prema korisnicima biti brie i kvalitetnije. Isto tako, dobra interna komunikacija je i
preduslov za lak3e rjesavanje problema i veéu efikasnost u rjeSavanju zahtjeva stranaka.

(3) Interna komunikacija se, u pravilu, ostvaruje kroz formalne na¢ine komuniciranja putem
sastanaka, diskusija, internih dopisa, elektronske poste, oglasne table, $tampanih materijala
namijenjenih zaposlenicima i na druge nadine.

(4) Interna komunikacija se, s ciljem efikasnijeg funkcionisanja suda, moze ostvarivati i kroz
neformalne nagine komuniciranja putem razgovora i na druge nadine.

(5) T'olfon? izvriavanja svojih poslova, zaposlenici informisu nadredene, kao i ostale zaposlene o
Cinjenicama, stavovima i migljenjima do kojih su dosli u svom radu, a o kojima isti treba da
bl{dlf ul?oznati radi izvrSavanja zadataka iz njihovog djelokruga rada, kao i radi pribavljanja
mlﬁljen.Ja, smjernica ili ideja. Za prijenos informacija se preporuduje jedan od formalnih nagina
komuniciranja (sastanak, dopis, elektronska komunikacija i sl.).



(6) Posmatrano sa aspekta smijera kretanja komunikacije, razlikujemo 3 (tri) oblika formalne
interne komunikacije u ovom sudu, a to su:

a) Silazna komunikacija, (komunikacija prema/na dole),
b) Uzlazna komunikacija (komunikacija prema/na gore) i
¢) Horizontalna komunikacija.

Clan 9.
(Silazna komunikacija)

(1) Silazna komunikacija ili komunikacija prema/na dole, Je komunikacija koja tege od vrha prema

dole, odnosno od videg ka niZzem nivou u skladu sa organizacijom suda.

(2) Silazni komunikacijski kanali trebaju informisati, ubijediti, objasniti, oduseviti, usmjeravati i
potaéi na akciju. Oni su posebno vazni tokom promjena.

(3) Drugi komunikacijski kanali (uzlazni i horizontalni) ne mogu efikasno funkcionisati bez ovih
silaznih kanala.

(4) Primjeri poruka koje se komuniciraju na ovakav nagin su: instrukcije za zadatak, dodatna
pojasnjenja, procedure i praktiéne informacije.

(5) Silazna komunikacija u ovom sudu se moze ostvariti;

a) velikim sastancima otvorenog tipa,
b) brifinzima tima,
¢) internim biltenima i e-mail sistemima.

a) Veliki sastanci otvorenog tipa se trebaju organizovati kako bi se zaposlenim prenijeli vazni
problemi 1 predstavile velike promjene. Visi rukovodioci bi trebalj presjedavati sastancima, a u
nekim sluéajevima i izabrani ¢lanovi.

Prednosti otvorenih sastanaka su da Zaposleni dobiju osjecaj da ih rukovodioci dovoljno cijene
1da su spremni da s njima direktno pri¢aju, odgovaraju na njihova pitanja i reaguju na povratnu
.infor.rnaciju 1 da donosioci odluka dobiju informacije iz prve ruke i pristup zaposlenim, koji ée
1zraziti ne samo svoje brige veé i probleme korisnika usluga.

Lo3e strane otvorenih sastanaka jesu da nekj zaposlenici nevoljno postavljaju pitanja na

plgniranjtf: i organizacijski doprinos, a veliki broj zaposlenih je istovremeno pozvan da
prisustvuje sastanku.

b) Brifinzi tima — predsjednik suda, sekretar suda, rukovodioci organizacionih jedinica u sudu —

heposrednog rukovodioca,
Prednosti brifinga tima jesu da se stvara vise prilika za dvostranu komunikaciju nego na



slike, dijagrami ili $eme prenose se na jeftiniji nagin).
LoSe strane biltena i e-mailova su $to rukovodilac ne moZe garantovati da ée poruke biti

sastancima.

Clan 10.

zaposlenih i njihovi problemi, percepcija (opaZanje) podredenih o praksi i nagelima unutar ovog
suda, zadaci i procedure i sl
(3) Kanali uzlazne komunikacije u ovom sudu obiéno su:
) Obilazak zaposlenih od strane rukovodioca/posjeéivanje zaposlenih,
b) Sastanci sa predstavnicima zaposlenih,
¢) Ankete za zaposlene.

b) Sastanci sa predstavnicima zaposlenih.  Uglavnom se koriste u posebno sloZenim

LoSe strane sastanaka sa predstavnicima zaposlenih jeste da postoji opasnost da predstavnici
zaposlenih ne prenose stavove svojih radnih kolega. Ovaj proces mora biti takode dobro
voden kako bj se sprijegilo ka3njenje u dono$enju odluka.

¢) Anketa za zaposlene podr umjeva postupak istovremenog pismenog prikupljanja
podataka od zaposlenih bilo da se radi 0 nekom pitanju, temi, situaciji i s, Ankete pomazu



Clan 11

Clan 12,
(Neformalna interna komunikacija)

(1) Neformalna komunikacija se odnos; fa onu vrstu interakcije (medusobno djelovanje {judi koji
Jedan prema drugom zauzimaju stavove j koji sebi obostrano odreduju ponasanje) koja se ne
odvija kroz sluzbeng odredene kanale komunikacije.

(2) Nesluzbene informacije poti¢u iz drudtvenih i liénih interesa zaposlenih, ne iz formalnih
zahtjeva Ovog suda. Neformalna komunikacija Je nasljedna j neophodan je aspekt
Organizacionog Zivota. Kao takva neformaina komunikacija stvara opustenu, ugodnu klimuy i
ne treba biti zamijenjena efikasnim formalnim sisterom,



IIT POSEBNE NADLEZNOSTI U OKVIRU INTERNE KOMUNIKACIJE

Clan 13.
(Predsjednik suda)

(1) Predsjednik suda rukovodj radom suda i predstavlja ovaj sud pred drugim organima i

institucijama,

(2) U skladu sa Pravilnikom 0 unutrasnjem sudskom poslovanju, predsjednik suda:

- najmanje jednom u 3 (tr1)) mjeseca, a po potrebi i ¢edde, saziva Strueni kolegij kojeg ¢&ine
sve sudije, struéni saradnici, a Po potrebi i drugi zaposlenici ovog suda. Kolegij razmatra sva
pitanja koja se odnose na obavljanje poslova iz djelokruga ovog suda, a narodito: ostvarene

predsjednik suda formira Kolegijum predsjednika suda.

- PO potrebi saziva i rukovod; Opéom sjednicom koju ¢&ine sve sudije ovog suda. Na op€o]
sjiednici odluguje se o pitanjima propisanim zakonom.

- PO potrebi saziva Kolegij sudske uprave, kojeg &ine predsjednik, sekretar suda i rukovodioci
organizacionih jedinica ovog suda, te i drugi zaposlenici koje predsjednik ukljuéi u njegov rad.
Cilj ovih sastanaka Je praéenje, planiranje i unapredenje poslova sudske uprave,

- na p‘oéetku godine predsjednik suda donosi odluku o rasporedu odrzavanja sjednica Kolegija
predsjednika i Struénog kolegija za tu godinu.

(3) O svim Sastancima vode se Zapisnici.

Clan 14,
(Predsjednici sudskih odjeljenja)



Clan 15.

u sudu putem telefona, elektronske poste ili neposrednim kontaktom.

Clan 16.
(Sefovi unutradnjih organizacionih Jedinica)

(2) O sastanky sa zaposlenicima saginjava se kratka zabiljeska koja se dostavlja sekretary suda
radi upoznavanja sa cventualnim zakljugcima kordinacije.

(3) Sefovi unutrasnjih organizacionih Jedinica ée svakodnevno distribuirati informacije po liniji
rukovodenja adekvatnim kanalima komunikacije.

Clan 17,
(Zaposlenici)

rada, kao i radj pribavljanja misljenja, smjernica ili 1deja.

(3) U smislu prethodnog stava ovog c¢lana, preporutuje se Jedan o formalnih nagina
komunikacije (sastanak, dopis, elektronska komunikacija i sl.).

(4) Zabranjena e zloupotreba bilo kojeg nadina komunikacije radi Sirenja neprovjerenih

informacija.

IV EKSTERNA KOMUNIKACIA



Clan 18.
(Eksterna komunikacija)

Dok se kod interne komunikacije informacije prenose na gore, na dole ili horizontalno, u
organizacionoj strukturi ovog suda, u eksternoj komunikaciji informacije se unose u sud i

iznose van njega.

Clan 19.
(Formalna eksterna komunikacija)

(1} Formalnoj eksternoj komunikaciji mora se posvetiti posebna paZnja bilo da se ostvaruje putem
pisama, e-maila, web sajta, telefona, telefaksa ili na druge nadine; efikasna komunikacija je
prvi korak u stvaranju pozitivnog imidza ovog suda.

(2) Pazljivo kreirani poslovni akti, izvjeStaji, prezentacije ili web stranica, pruZa eksternom
okruZenju vaZnu poruku o kvaliteti organizacije i rada ovog suda.

Clan 20.
(Stru¢ni saradnik za inforimisanje i odnose sa javnoscu)

(1) Poslove informisanja i odnosa s javno3¢u u ovom sudu obavlja Struéni saradnik za informisanje
i obradu zahtjeva za pristup informacijama.

(2) Prilikom obavljanja ovih poslova Struéni saradnik za inforimisanje i odnos sa javno$éu koristi
informacije koje dobije od zaposlenika u internom obliku komuniciranja, da bi zatim sredene
uobli¢ene informacije dosljedno prezentirao Javnosti.

(3) Stru¢ni saradnik za informisanje i obradu zahtjeva za pristup informacijama ovog suda postupa

Clan 21,
(Neformalna eksterna komunikacija)



ovom sudu na osnovu nesvjesnih signala koje zaposleni emituju bilo tonom svog glasa, izrazom
lica 11 svojom cjelokupnom pojavom.

V SREDSTVA EKSTERNE KOMUNIKACUE

Clan 22.
(BroSure)

(1) Na uoéljivim i dostupnim mjestima u hodnicima suda postavljene su kutije u koje ée se ulagati
raznovrsne bro§ure u kojima su razradene teme koje najéesée interesuju stranke.

(2) Brogure ¢e biti pripremljene i izradene bilo od raznih organizacija, udruzenja i institucija, bilo
od ovog suda, ali ¢e se uglavnom odnositi na pitanja organizacije i rada suda i sudstva u cjelini,
kao i nalinu ostvarivanja i zastite prava i pruZanju usluga korisnicima.

Clan 23.
{Oglasna ploca}

(1) U zgradi suda postavljena je oglasna ploda na kojoj se nalaze obavjesdtenja za stranke u
postupku, za zaposlene u sudu, te irazna druga obavjestenja kao $to su razli¢iti oglasi i rezultati
testiranja za prijem novih zaposlenika i sliéno.

(2) Sadrzaj na oglasnoj plo¢i se redovno aZurira.

Clan 24.
(Intervju)

(1) Kako bi se javnost to bolje informisala o desavanjima u sudu, o novinama koje su uvode u
radu suda, o problemima koji se Javljaju u vezi sa radom suda i sudija, predsjednik ili osoba
koju on ovlasti po zahtjevu medija, daje izjave za medije i intervuje.

(2) Procedura Je takva da novinar dostavi zahtjev za intervju, navede temu o kojoj Zeli razgovarati
1 eventualna pitanja koja ée postavljati. Po zaprimanju zahtjevu novinar ¢e biti obavjesten u
roku od tri dana kad se intervju moZe odrzati i odredit ée se termin intervjua spram raspoloZivog
vremena predsjednika suda ili osobe koju on ovlasti.

Clan 25,
(Web stranica)

(1) WEB stranica ovog suda ustanovljena je na Jedinstven nagin preko pravosudnog portala
Visokog sudskog i tuZilatkog vijeéa BiH (www.pravosudje.ba).

(2) Na WEB stranici su predstavijene sve relevantne informacije i dokumenta vezana za rad suda
kao i pravosuda u cjelini. ’

VI CILJEVI INTERNE ] EKSTERNE KOMUNIKACIJE U Subu

Clan 26.
(Cilj interne komunikacije u sudu)
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(1) Cilj interne i eksterne komunikacije u sudu je poboljsavanje komunikacije izmedu zaposlenih
u sudu, kao i pobolj3anje informisanja javnosti o aktivnostima ovog suda.

(2) Interna komunikacije direktno zavisi od sudskog osoblja, a najvise od predsjednika suda,
sekretara suda, $efova organizacionih Jedinica, ali i od ostalih zaposlenih u sudu. Komunikacija
je direktno vezana i sa sredstvima komunikacije koja zaposlenima stoje na raspolaganju. Dobra
komunikacija doprinosi boljem rukovodenju sudom i praéenju napredovanja u postizanju
planiranih ciljeva rukovodioca. Ova vrsta komunikacije je veoma bitna za dobro funkcionisanje
suda bez obzira da li se radi o silaznoj, uzlaznoj ili horizontalnoj komunikaciji. Sto je ova
komunikacija bolja, to ¢e i usluge prema korisnicima suda biti bolje.

o

Clan 27.
(Cilj eksterne komunikacije u sudu)

(I) Osnovni cilj eksterne komunikacije je pobolj8anje komunikacije suda sa zainteresovanim
gradanima, organizacijama i svim drugim zainteresovanim subjektima, te poboljsanje imidza
suda kao otvorenog i savremeno organizovanog.

(2) Cilj je da stranke, advokati, predstavnici medija i svi ostali korisnici usluga budu zadovoljni
uslugama suda, da budu blagovremeno i kvalitetno informisani o aktivnostima u sudu.

VII KOMUNIKACISKE BARIJERE 1 NJIHOVO PREVAZILAZENJE

Clan 28.
(Komunikacijske barijere i njihovo prevazilazenje)

(1) Proces komunikacije prate brojne i raznovrsne teskoce, smetnje 1 devijacije koje negativno

uti(’fp na efikasnost komunikacijskog procesa tzv. barijere efikasnog komuniciranja. Takve
barijere mogu biti opéeg karaktera (dvosmislenost poruka, jezik, Zargon, nedostatak interesa

starth i nastanku novih barj jera u komunikaciji.

VIII UNAPREBENJE SISTEMA KOMUNIKACIJE

Clan 29.
(Unapredenje sistema komunikacije)

permanentno unapredivati. Ovo zato §to se $amo na taj

naci iti ikaci
I mogu stvoriti relevantne (komunikacione) pretpostavke povecavanja efikasnosti svih

zaposlenih i suda u cjelini.
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Clan 30.
(Odgovornost zaposlenika)

IX PRELAZNE [ ZAVRSNE ODREDBE

Clan 31,
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ée se na oglasnoj ploéi i web stranici
suda .

(2) Stupanjem na Snagu ovog pravilnika prestaje se primjenjivati Interna i eksterna komunikacija
Opéinskog suda u Lukavcy broj: 126-0-Su-13-000052 od 01.02.2013. godine.

Opéinski sud u Lukaveu
Broj: 126-0-Su-25-000 905
Lukavac, 12.12.2025. godine
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