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NARODNA SKUPŠTINA REPUBLIKE SRPSKE





P R A V I L N I K
o osnovnim principima rada, ponašanja i odjevanja zaposlenih u Službi Narodne skupštine Republike Srpske 







Banja Luka, avgust 2022. godine
	
P R A V I L N I K
o osnovnim principima rada, ponašanja i odjevanja zaposlenih u Službi Narodne skupštine Republike Srpske

Član 1.
(1) Pravilnik o osnovnim principima rada, ponašanja i odjevanja zaposlenih u Službi Narodne skupštine Republike Srpske (u daljem tekstu Pravilnik) primjenjuje se na sve zaposlene u Službi Narodne skupštine Republike Srpske (u daljnjem tekstu zaposleni).
(2) Odredbe ovog pravilnika shodno se primjenjuju i na lica koja po bilo kom osnovu borave u zgradi Narodne skupštine.
Član 2.
(1) Pravilnikom se utvrđuju standardi ličnog i profesionalnog integriteta i ponašanja zaposlenih u Službi Narodne skupštine Republike Srpske (u daljem tekstu Služba).
(2) Svrha Pravilnika je da podstakne i podrži zaposlene u poštovanju poslovno-etičkih dužnosti, poveća jedinstvo zaposlenih u Službi, upozna javnost sa poslovno-etičkim pravilima, čije poštovanje imaju pravo da očekuju i zahtjevaju od zaposlenih u Službi, kao i da doprinese povjerenju građana i javnosti u Službu.
Član 3.
(1) Zaposleni su dužni da obavljaju svoje poslove i zadatke u skladu sa Poslovnikom Narodne skupštine, zakonima i aktima Službe.
(2) Zaposleni su dužni da poslove i zadatke obavljaju stručno, odgovorno, profesionalno i nepristrasno u skladu sa pravilima struke i sa znanjem za koje su stekli kvalifikacije.
Član 4.
Zaposleni su dužni da svojim ponašanjem, načinom oblačenja i ličnom urednošću čuvaju ugled Narodne skupštine i na taj način izražavaju svoj odnos i poštovanje prema narodnim poslanicima, saradnicima, strankama i ostalima.
Član 5.
Zaposleni su dužni da sa narodnim poslanicima i predstavnicima Vlade, kao i ostalim licima koja po bilo kom osnovu borave u zgradi Narodne skupštine, komuniciraju na profesionalan i poslovan način održavajući profesionalnost i ugled Službe.
Član 6.
Zaposleni su dužni da vode računa o pravu na pristup informacijama od javnog značaja, u skladu sa aktima Narodne skupštine.
Član 7.
(1) Ukoliko zaposleni nije u mogućnosti da pruži traženu informaciju, stranku treba da uputi na kolegu u Službi koji je zadužen za takve poslove. Zaposleni čiji posao podrazumijeva davanje informacija, iste treba da pruži jasno i potpuno, uz poslovni ton i bez gestikulacija, vodeći računa o prevazilaženju prepreka u komunikaciji sa različitim profilom sagovornika.
(2) Zaposleni je dužan da se uzdrži od saopštavanja informacija za šta nije ovlašćen.
(3) Zaposleni je dužan da preduzme sve neophodne mjere kako bi zaštitio sigurnost i povjerljivost informacija o ličnosti i drugih informacija za koje je odgovoran ili za koje sazna prilikom obavljanja poslova, a čija je zaštita zajemčena važećim propisima.
Član 8.
(1) Zaposleni su dužni da se u svom radu, prema kolegama ponašaju na profesionalan način, uz međusobno uvažavanje dostojanstva ličnosti, uzajamnog omogućavanja ostvarivanja prava i obaveza iz radnog odnosa i primjerenim rječnikom, a sve u cilju doprinošenja dobrim kolegijalnim odnosima i timskom radu.
(2) U svom svakodnevnom ponašanju na radnom mjestu, odnosno, prilikom obavljanja poslova zaposleni je dužan da se pridržava opšte prihvaćenih pravila poslovnog ponašanja, odnosno da:
· se pridržava utvrđenog radnog vremena i evidentira prisustvo na radu na način predviđen Odlukom o radnom vremenu i evidenciji radnog vremena u Službi;
· ne ometa kolege u obavljanju radnih obaveza i zadataka, a da pomogne kolegama kojima su potrebne saradnja i koordinacija;
· na poslovne sastanke dolazi u dogovoreno vrijeme;
· radno mjesto tokom trajanja radnog vremena ne napušta bez opravdane potrebe kao i da o opravdanoj potrebi za napuštanje radnog mjesta u toku trajanja radnog vremena bez odlaganja obavijesti neposrednog rukovodioca i radno mjesto napusti po dobijanju saglasnosti;
· svoje zakonom utvrđeno pravo na odmor u toku rada koristi u propisanom trajanju na način koji neće uticati na nesmetano obavljanje tekućih poslova unutrašnje organizacione jedinice kojoj pripada;
· se uzdrži od širenja glasina, nedostojne komunikacije, verbalnih i fizičkih sukoba, kao i da učini sve što je u njegovoj moći da navedeno ponašanje spriječi.
 Član 9.
Zaposleni su dužni da pri obavljanju poslova i zadataka, odnosno vršenju funkcije poštuju dignitet svih zaposlenih, da primaju na znanje stručno mišljenje, dostavljaju povratnu informaciju i konačan stav koji su zauzeli o određenom stručnom problemu.
Član 10.
U odnosima sa pretpostavljenim zaposleni je dužan postupati sa poštovanjem, u skladu sa dobrom poslovnom komunikacijom. Za primjedbe na određene rezultate rada ili ponašanja, zaposleni se obraća pretpostavljenom na razuman i razumljiv način koji ne ugrožava druge, a svaki problem se rješava diskretnim i otvorenim razgovorom koji, pri tome, ne stavlja zaposlenog u nepovoljniji položaj u odnosu na druge.
Član 11.
(1) Radno vrijeme zaposlenih počinje u 8 časova i završava se u 16 časova svakog radnog dana, a zbog prirode posla radno vrijeme se u skladu sa Odlukom o radnom vremenu i evidenciji radnog vremena u Službi Narodne skupštine može rasporediti i drugačije odlukom generalnog sekretara Narodne skupštine.
(2) Zaposleni su dužni da poštuju radno vrijeme u Službi Narodne skupštine te da se prilikom dolaska i odlaska na posao i s posla, kao i za vrijeme korišćenja pauze registruju karticom namijenjenom za kontrolu pristupa u zgradu Narodne skupštine i uredno prođu kroz protiv-diverzioni sistem zaštite koji nadgledaju radnici MUP-a. U slučaju potrebe da u radno vrijeme napušta zgradu Narodne skupštine zaposleni je dužan da ima odobrenje neposrednog rukovodioca.
(3) Generalni sekretar i zamjenik generalnog sekretara ne podliježu registraciji identifikacione kartice za kontrolu pristupa u zgradu Narodne skupštine.
Član 12.
U Službi Narodne skupštine, dozvoljeno je: 
1) za vrijeme dnevnog odmora doručak u restoranu obavljati u periodu od 10 do 10.30 časova ili izuzetno od 10.30 do 11 časova. 
2) U navedenim terminima zaposleni dnevni odmor mogu koristiti i izvan zgrade Narodne skupštine.
3) Popodnevna pauza u dane zasjedanja Narodne skupštine za zaposlene čije je prisustvo po nalogu neposrednog rukovodioca neophodno zbog zasjedanja Narodne skupštine obavlja se u periodu od 15 do 16 časova i u tom periodu zaposleni imaju mogućnost da koriste usluge restorana u zgradi Narodne skupštine.
Član 13.
U kancelarijama u Službi Skupštine je zabranjeno pušenje i konzumiranje alkoholnih pića tokom radnog vremena.
Član 14.
(1) Odijevanje i izgled svih zaposlenih u Službi treba da odražava profesionalnost jer izgled može da utiče na percepciju javnosti i radno okruženje. 
(2) Zaposleni su dužni da budu prikladno i uredno odjeveni, primjereno poslovima koje obavljaju, te da svojim načinom odijevanja na radnom mjestu ne narušavaju ugled Narodne skupštine.
(3) Odjeća uvijek treba da bude skladna, čista i uredna, te da odgovara poslu koji se obavlja, kao i opšte ustanovljenim standardima.
(4) Posebno je važno da zaposleni koji stalno nose službenu uniformu vode računa o profesionalnom izgledu i da se pridržavaju određenih pravila u vezi sa nošenjem uniforme, a naročito da je uniforma uvijek čista i uredna.






Član 15.
(1) Zaposleni je dužan da na radnom mjestu, odnosno prilikom obavljanja poslova, bude prikladno i uredno odjeven na način kojim čuva vlastiti ugled, kao i ugled Službe Narodne skupštine.
(2) Ženski poslovni izgled zaposlenih podrazumijeva garderobu skladnih boja (ne više od tri boje), jednostavnost, neupadljivost i odmjerenost, prilagođenu prirodi posla koji obavlja, i to:
· haljina ili suknja mora biti do ili ispod koljena,
· košulje i majice moraju da pokrivaju širinu ramena,
· dužina košulje ili majice mora da prekrije struk,
· teksas pantalone i teksas suknje nisu dozvoljene,
· šorts, helanke, mrežaste čarape kao i čarape sa nogavicama različitih dezena i boja nisu dozvoljene,
· patike i papuče nisu dozvoljene, kao ni cipele sa platformom i upadljivih drečavih boja,
· nakit mora da bude jednostavan i ne pretjerano upadljiv (veliki lanci, pirsing),
· kosa mora biti uredna, bez upadljivih detalja (nije dozvoljeno prekrivanje glave kapama, maramama niti šeširima u zatvorenim prostorijama, osim ako to ne nalažu vjerski razlozi),
· odjeća ne smije biti prekomjerno uska i providna.
(3) Muški poslovni izgled zaposlenih podrazumijeva odjeću skladnih boja prilagođenu prirodi posla koji obavlja, i to:
· košulja mora biti uredno zakopčana i ispeglana,
· pantalone treba da su u tamnijim nijansama,
· čarape se moraju nositi i dužina mora biti do pola potkoljenice,
· sportska odjeća nije dozvoljena (trenerke, duksevi),
· teksas pantalone nisu dozvoljene, kao ni kratke pantalone (šortsevi),
· patike i papuče nisu dozvoljene,
· kosa mora biti uredna i čista, brada i brkovi uredni,
· zabranjeno je nositi pirsing i sl.
(4) Neprikladnom odjećom i obućom, smatra se:
- odjeća koja otkriva stomak i noge iznad gornje ivice koljena za žene, odjeća koja na neprimjeran način otkriva dekolte, leđa i ramena, odjeća koja s obzirом 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.
[bookmark: _GoBack]Član 16.
Obavezuju se radnici obezbjeđenja u Službi da licima koja nisu prikladno odjevena, u skladu sa odredbama ovog pravilnika, onemoguće ulazak u zgradu Narodne skupštine i o tome obavjeste pomoćnika generalnog sekretara za zajedničke poslove.


Član 17.
(1) U danima kada se održavaju sjednice Narodne skupštine, njenih radnih tijela ili službeni sastanci, zaposleni koji imaju obavezu da službeno ulaze u sale u kojima se održavaju sjednice ili sastanci, dužni su da vode računa o tome da budu prikladno i uredno odjeveni.
(2) Ukoliko postoji radna uniforma obavezno je njeno nošenje.
Član 18.
(1) Zaposleni koji obavljaju poslove u Odsjeku za protokol i poslove u Pisarnici dužni su da nose službenu odjeću koju obezbjeđuje Narodna skupština u danima navedenim u članu 17 stav 1 ovog pravilnika. 
(2) Generalni sekratar za svaku budžetsku godinu određuje vrstu i količinu službene odjeće, kao i rokove za njihovu nabavku.
Član 19.
U neposrednom kontaktu sa građanima zaposleni su dužni da nose svoju identifikacionu oznaku.
Član 20.
Zaposleni su dužni da im radni prostor bude uredan, sto pregledan, bez suvišnih materijala, opreme i drugo, te da čuvaju sredstva za rad i vode brigu o njima.
Član 21.
(1) Zaposleni je dužan da se prema imovini Narodne skupštine odnosi sa pažnjom dobrog domaćina.
(2) Dužnost je zaposlenog da sredstva koja su mu povjerena koristi isključivo namjenski, u ime i za račun Narodne skupštine.
Član 22.
(1) Ponašanje zaposlenog koje je u suprotnosti sa odredbama ovog pravilnika predstavlja povredu radnih obaveza i radne discipline za koje se mogu izreći određene mjere propisane Pravilnikom o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti zaposlenih radnika u Službi Narodne skupštine Republike Srpske.
(2) Rukovodioci organizacionih jedinica u okviru Službe staraju se o primjeni ovog pravilnika i preduzimaju mjere neophodne za poštovanje njegovih odredaba od strane zaposlenih.
Član 23.
Generalni sekretar jednom godišnje vrši analizu svrsishodnosti i primjene ovog pravilnika.
Član 24.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaju da važe Pravila ponašanja zaposlenih u Službi Narodne skupštine Republike Srpske, broj 02/2-67/18 od 16. januara 2018. godine.


Član 25.
Ovaj pravilnik objaviće se na internet stranici Narodne skupštine www.narodnaskupstinars.net.
Član 26.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana isticanja na oglasnoj tabli Narodne skupštine. 








Broj: 02/2-1214/22                                                                                GENERALNI SEKRETAR
Datum: 19. avgust 2022. godine                                      
                           
                                Nebojša Zgonjanin 


















     Ovaj pravilnik je istaknut na oglasnoj tabli Narodne skupštine 22. avgusta 2022. godine.


                                                                                                                         GENERALNI SEKRETAR

                                                                                                               
                                                                                                                              Nebojša Zgonjanin
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