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НАРОДНА СКУПШТИНА РЕПУБЛИКЕ СРПСКЕ





П Р А В И Л Н И К
о основним принципима рада, понашања и одјевања запослених у Служби Народне скупштине Републике Српске 







Бања Лука, август 2022. године
	
П Р А В И Л Н И К
о основним принципима рада, понашања и одјевања запослених у Служби Народне скупштине Републике Српске

Члан 1.
(1) Правилник о основним принципима рада, понашања и одјевања запослених у Служби Народне скупштине Републике Српске (у даљем тексту Правилник) примјењује се на све запослене у Служби Народне скупштине Републике Српске (у даљњем тексту запослени).
(2) Одредбе овог правилника сходно се примјењују и на лица која по било ком основу бораве у згради Народне скупштине.
Члан 2.
(1) Правилником се утврђују стандарди личног и професионалног интегритета и понашања запослених у Служби Народне скупштине Републике Српске (у даљем тексту Служба).
(2) Сврха Правилника је да подстакне и подржи запослене у поштовању пословно-етичких дужности, повећа јединство запослених у Служби, упозна јавност са пословно-етичким правилима, чије поштовање имају право да очекују и захтјевају од запослених у Служби, као и да допринесе повјерењу грађана и јавности у Службу.
Члан 3.
(1) Запослени су дужни да обављају своје послове и задатке у складу са Пословником Народне скупштине, законима и актима Службе.
(2) Запослени су дужни да послове и задатке обављају стручно, одговорно, професионално и непристрасно у складу са правилима струке и са знањем за које су стекли квалификације.
Члан 4.
Запослени су дужни да својим понашањем, начином облачења и личном уредношћу чувају углед Народне скупштине и на тај начин изражавају свој однос и поштовање према народним посланицима, сарадницима, странкама и осталима.
Члан 5.
Запослени су дужни да са народним посланицима и представницима Владе, као и осталим лицима која по било ком основу бораве у згради Народне скупштине, комуницирају на професионалан и послован начин одржавајући професионалност и углед Службе.
Члан 6.
Запослени су дужни да воде рачуна о праву на приступ информацијама од јавног значаја, у складу са актима Народне скупштине.
Члан 7.
(1) Уколико запослени није у могућности да пружи тражену информацију, странку треба да упути на колегу у Служби који је задужен за такве послове. Запослени чији посао подразумијева давање информација, исте треба да пружи јасно и потпуно, уз пословни тон и без гестикулација, водећи рачуна о превазилажењу препрека у комуникацији са различитим профилом саговорника.
(2) Запослени је дужан да се уздржи од саопштавања информација за шта није овлашћен.
(3) Запослени је дужан да предузме све неопходне мјере како би заштитио сигурност и повјерљивост информација о личности и других информација за које је одговоран или за које сазна приликом обављања послова, а чија је заштита зајемчена важећим прописима.
Члан 8.
(1) Запослени су дужни да се у свом раду, према колегама понашају на професионалан начин, уз међусобно уважавање достојанства личности, узајамног омогућавања остваривања права и обавеза из радног односа и примјереним рјечником, а све у циљу доприношења добрим колегијалним односима и тимском раду.
(2) У свом свакодневном понашању на радном мјесту, односно, приликом обављања послова запослени је дужан да се придржава опште прихваћених правила пословног понашања, односно да:
· се придржава утврђеног радног времена и евидентира присуство на раду на начин предвиђен Одлуком о радном времену и евиденцији радног времена у Служби;
· не омета колеге у обављању радних обавеза и задатака, а да помогне колегама којима су потребне сарадња и координација;
· на пословне састанке долази у договорено вријеме;
· радно мјесто током трајања радног времена не напушта без оправдане потребе као и да о оправданој потреби за напуштање радног мјеста у току трајања радног времена без одлагања обавијести непосредног руководиоца и радно мјесто напусти по добијању сагласности;
· своје законом утврђено право на одмор у току рада користи у прописаном трајању на начин који неће утицати на несметано обављање текућих послова унутрашње организационе јединице којој припада;
· се уздржи од ширења гласина, недостојне комуникације, вербалних и физичких сукоба, као и да учини све што је у његовој моћи да наведено понашање спријечи.
 Члан 9.
Запослени су дужни да при обављању послова и задатака, односно вршењу функције поштују дигнитет свих запослених, да примају на знање стручно мишљење, достављају повратну информацију и коначан став који су заузели о одређеном стручном проблему.
Члан 10.
У односима са претпостављеним запослени је дужан поступати са поштовањем, у складу са добром пословном комуникацијом. За примједбе на одређене резултате рада или понашања, запослени се обраћа претпостављеном на разуман и разумљив начин који не угрожава друге, а сваки проблем се рјешава дискретним и отвореним разговором који, при томе, не ставља запосленог у неповољнији положај у односу на друге.
Члан 11.
(1) Радно вријеме запослених почиње у 8 часова и завршава се у 16 часова сваког радног дана, а због природе посла радно вријеме се у складу са Одлуком о радном времену и евиденцији радног времена у Служби Народне скупштине може распоредити и другачије одлуком генералног секретара Народне скупштине.
(2) Запослени су дужни да поштују радно вријеме у Служби Народне скупштине те да се приликом доласка и одласка на посао и с посла, као и за вријеме коришћења паузе региструју картицом намијењеном за контролу приступа у зграду Народне скупштине и уредно прођу кроз против-диверзиони систем заштите који надгледају радници МУП-а. У случају потребе да у радно вријеме напушта зграду Народне скупштине запослени је дужан да има одобрење непосредног руководиоца.
(3) Генерални секретар и замјеник генералног секретара не подлијежу регистрацији идентификационе картице за контролу приступа у зграду Народне скупштине.
Члан 12.
У Служби Народне скупштине, дозвољено је: 
1) за вријеме дневног одмора доручак у ресторану обављати у периоду од 10 до 10.30 часова или изузетно од 10.30 до 11 часова. 
2) У наведеним терминима запослени дневни одмор могу користити и изван зграде Народне скупштине.
3) Поподневна пауза у дане засједања Народне скупштине за запослене чије је присуство по налогу непосредног руководиоца неопходно због засједања Народне скупштине обавља се у периоду од 15 до 16 часова и у том периоду запослени имају могућност да користе услуге ресторана у згради Народне скупштине.
Члан 13.
У канцеларијама у Служби Скупштине је забрањено пушење и конзумирање алкохолних пића током радног времена.
Члан 14.
(1) Одијевање и изглед свих запослених у Служби треба да одражава професионалност јер изглед може да утиче на перцепцију јавности и радно окружење. 
(2) Запослени су дужни да буду прикладно и уредно одјевени, примјерено пословима које обављају, те да својим начином одијевања на радном мјесту не нарушавају углед Народне скупштине.
(3) Одјећа увијек треба да буде складна, чиста и уредна, те да одговара послу који се обавља, као и опште установљеним стандардима.
(4) Посебно је важно да запослени који стално носе службену униформу воде рачуна о професионалном изгледу и да се придржавају одређених правила у вези са ношењем униформе, а нарочито да је униформа увијек чиста и уредна.






Члан 15.
(1) Запослени је дужан да на радном мјесту, односно приликом обављања послова, буде прикладно и уредно одјевен на начин којим чува властити углед, као и углед Службе Народне скупштине.
(2) Женски пословни изглед запослених подразумијева гардеробу складних боја (не више од три боје), једноставност, неупадљивост и одмјереност, прилагођену природи посла који обавља, и то:
· хаљина или сукња мора бити до или испод кољена,
· кошуље и мајице морају да покривају ширину рамена,
· дужина кошуље или мајице мора да прекрије струк,
· тексас панталоне и тексас сукње нису дозвољене,
· шортс, хеланке, мрежасте чарапе као и чарапе са ногавицама различитих дезена и боја нису дозвољене,
· патике и папуче нису дозвољене, као ни ципеле са платформом и упадљивих дречавих боја,
· накит мора да буде једноставан и не претјерано упадљив (велики ланци, пирсинг),
· коса мора бити уредна, без упадљивих детаља (није дозвољено прекривање главе капама, марамама нити шеширима у затвореним просторијама, осим ако то не налажу вјерски разлози),
· одјећа не смије бити прекомјерно уска и провидна.
(3) Мушки пословни изглед запослених подразумијева одјећу складних боја прилагођену природи посла који обавља, и то:
· кошуља мора бити уредно закопчана и испеглана,
· панталоне треба да су у тамнијим нијансама,
· чарапе се морају носити и дужина мора бити до пола поткољенице,
· спортска одјећа није дозвољена (тренерке, дуксеви),
· тексас панталоне нису дозвољене, као ни кратке панталоне (шортсеви),
· патике и папуче нису дозвољене,
· коса мора бити уредна и чиста, брада и бркови уредни,
· забрањено је носити пирсинг и сл.
(4) Неприкладном одјећом и обућом, сматра се:
- одјећа која открива стомак и ноге изнад горње ивице кољена за жене, одјећа која на непримјеран начин открива деколте, леђа и рамена, одјећа која с обзиром на своју припијеност уз тијело потпуно одражава његов облик, као и она очигледно намјењена обављању спортских и рекреативних активности;
- одјећа која садржи писане или сликовне знаке (ријечи, изразе и графичке приказе) који могу довести у сумњу непристрансност или политичку неутралност запосленог.
Члан 16.
Обавезују се радници обезбјеђења у Служби да лицима која нису прикладно одјевена, у складу са одредбама овог правилника, онемогуће улазак у зграду Народне скупштине и о томе обавјесте помоћника генералног секретара за заједничке послове.


Члан 17.
(1) У данима када се одржавају сједнице Народне скупштине, њених радних тијела или службени састанци, запослени који имају обавезу да службено улазе у сале у којима се одржавају сједнице или састанци, дужни су да воде рачуна о томе да буду прикладно и уредно одјевени.
(2) Уколико постоји радна униформа обавезно је њено ношење.
Члан 18.
(1) Запослени који обављају послове у Одсјеку за протокол и послове у Писарници дужни су да носе службену одјећу коју обезбјеђује Народна скупштина у данима наведеним у члану 17 став 1 овог правилника. 
(2) Генерални секратар за сваку буџетску годину одређује врсту и количину службене одјеће, као и рокове за њихову набавку.
Члан 19.
У непосредном контакту са грађанима запослени су дужни да носе своју идентификациону ознаку.
Члан 20.
Запослени су дужни да им радни простор буде уредан, сто прегледан, без сувишних материјала, опреме и друго, те да чувају средства за рад и воде бригу о њима.
Члан 21.
(1) Запослени је дужан да се према имовини Народне скупштине односи са пажњом доброг домаћина.
(2) Дужност је запосленог да средства која су му повјерена користи искључиво намјенски, у име и за рачун Народне скупштине.
Члан 22.
(1) Понашање запосленог које је у супротности са одредбама овог правилника представља повреду радних обавеза и радне дисциплине за које се могу изрећи одређене мјере прописане Правилником о дисциплинској и материјалној одговорности запослених радника у Служби Народне скупштине Републике Српске.
(2) Руководиоци организационих јединица у оквиру Службе старају се о примјени овог правилника и предузимају мјере неопходне за поштовање његових одредаба од стране запослених.
Члан 23.
Генерални секретар једном годишње врши анализу сврсисходности и примјене овог правилника.
Члан 24.
Ступањем на снагу овог правилника престају да важе Правила понашања запослених у Служби Народне скупштине Републике Српске, број 02/2-67/18 од 16. јануара 2018. године.


Члан 25.
Овај правилник објавиће се на интернет страници Народне скупштине www.narodnaskupstinars.net.
Члан 26.
Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана истицања на огласној табли Народне скупштине. 








Број: 02/2-1214/22                                                                                ГЕНЕРАЛНИ СЕКРЕТАР
Датум: 19. август 2022. године                                      
                           
                                Небојша Згоњанин 


















     Овај правилник је истакнут на огласној табли Народне скупштине 22. августа 2022. године.


                                                                                                                         ГЕНЕРАЛНИ СЕКРЕТАР

                                                                                                               
                                                                                                                              Небојша Згоњанин
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