
Na temelju dlana 123. stav 7. Zakona o izvr5enju krividnih sankcija u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine'., broj : 44198,42199,12109 i
42111); dlana 66. stav 2. i dlana 67. stav 3. Zakona o orgarizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 33105) a sve u
skladu sa Etidkim kodeksom za drZavne sluZbenike u Federaciji Bosne i Hercegovine
("SluZbene novine Federacije BiH" broj: 63120), ravnatelj Odgojno-popravnog doma u Ora5ju
do n o s i:

KODEKS POSLOVNOG PONAS,q.NTA
U ODGO.INO-POPRAVNOM DOMU U ORASJU

Osnovne odredbe

ilan t.
(Svrha Kodeksa)

Svrha ovog dokumenta je da uputi zaposlene kako da svoje pona5anje prilagode radnom
okruZenju, a u skladu sa moralnim i profesionalnim normama i op6e prihva6enim
vrijednostima.

Kodeks se odnosi na sve zaposlene koji su duZni da u svom ponaSanju primjenjuju standarde
propisane u ovom dokumentu.

Prema pona5anju pojedinca donose se zakljudci o cijelom Odgojno-popravnom domu u
Ora5ju (u daljem tekstu: OPD ili Ustanova), takode pona5anje utide i na ukupnu radnu
atmosferu i zato pona5anje pojedinca na poslu mje privatna stvar nego predstavlja op6e
prihvaienu osobnu i profesionalnu obvezu svih zaposlenih.

tlan 2.
(Cili Kodeksa)

Cilj Kodeksa je da utvrdi standarde i pravila pona5anja zaposlenih u OPD-u, u
vezi sa radnom disciplinorn i ispunjavanjem zakonskih i drugih obveza zaposlenih.

Clan 3.

(Obar,'ieStavanje o Pravilima Kodeksa)

Odredbe Kodeksa poslovnog pona5anja zaposlenih u Odgojno-popravnom domu u OraSju (u
daljem tekstu: Kodeks) obvezuju zaposlenog od trenutka kada potpi5e izjavu da je upoznat
sa odredbama Kodeksa.

Od tog trenutka zaposleni.ie duZan da se u svemu ponaSa prema Kodeksu.



ttan 4.
(Posljedica povrede Kodeksa)

P-onasanje zaposlenog suprotno Kodeksu predstavlja povredu sluZbene duZnosti u skladu sadl' 55' stav 2' zakonao drzavnoj sluZbi u^Federaciji B;; i Hercegovi"" t,,slrzuene novineFBiH"broj:29/03,23104,39/04,54/04,67/05,grc6,Trce,34n0,q7D,ggitsig/r7)i 
dI.53.Zakona o namjestenicima u organim a drzavne rtrzu" u Federacije Bosne i Hercegovine(,,SluZbene novine Federacije BiH;, broj: 49/05 i I03/21).

ilan 5.
(Oduvanje ugleda OpD_a)

u svakoj prilici svaki zaposlenik oPD-a predstavlja dio ustanove, njegov je ,,ambasad or,,zavrijeme radnog vremena i poslije radnog ur"rri"rru.

uvijek treba da istide lojalnost i pokazuje postovanje prema Ustanovi, pretpostavljenima,
kolegama i suradnicima ne izralavajudi se negativno-pred strankama ili kirisnicima usluga.

Svi zaposleni u oPD-u treba profesionalno da rade svoj posao i da daju sve od sebe dasopstvenim radnim zalaganjem doprinesu uspj ehu Ustanove.

ilan 6.
(pravila ponaSanja)

Radna discinlina

zaposleni -ie duZan da na posao d,olazi na vrijeme, ne napusta radno mjesto bez potrebe ibez naiave' ukoliko zaposlenik kasni na posao ili treba izaii ranije s posla, duzanse javiti
svom neposredno nadredenom odnosnoravnateliu u sludaju izostanka n.porr.jrro nadredenog.Zaposlenik je duZan ptidrlavati se zadanih .oiouu. da posao uvijek obavlja na najboljimoguii nadin i da pririkom obavrjanja posrova sliiedi upuirtuo i .,;;..,6-.;. ;;;..dr...
Svi zaposleni su duZni da u obavljanju pos.lova postupaju profesionalno, odgovorno, marljivoi istrajno, nastojeii da sve teskole na radu iuvezi^saradom rijese na odgovaraiuii nadin,koji je u skladu sa postupcima praniranim zatu vrstu posla

Svi zaposleni imaiu tadno definirane 
.obveze, odgovornosti i ovlastenja koja su opisana uokviru Pravilnika o sistematizaciii radnih mjesta.

od zaposlenih se odekuje protbsionalna komunikacija neophodna za obavlianje svakogposla' Prioritet su svakako dobri odnosi sa suradnicida, foslovnim partnerima i korisnicirnausluga Ustanove.

Komunikacija mora biti jasna i eflkasna, a podaci koji se iznose precizni i istiniti.

Nije dopusteno otvaranje tudih fioka, ormara, stolova, vozilai poste bez odobrenja njegovogvlasnika ili korisnika.

Nije dopuSteno zagledati u papire po tudim storovima bez odobrenia nadredenog.



Zabranlenoje ometanje drugih u obavljanju poslova (sjedenje i okupljanje po uredima i
portama van svog radnog mjesta i slidno).

Tokom radnog vremena i na radnom mjestu nije dopu5teno obavljati privatne poslove, niti

traiiti nadoknadu za ono sto je po prirodi posla duZnost izvrsitelja.

Destruktivna pona5ani a

Svi oblici fizidkog i emocionalnog zlostavljanja najstroZe su zabranjeni jer ugroZavaju

sigurnost, integrite; i dostojanstvo osobe, a posljedice desto imaju trajni negativan udinak na

pJl"dir.u i njegovu porodicu, kao i neposredno radno okruZenje.

prijetnje, vulgarno izraLavanje, ispadi bijesa, vrijedanje i omalovaZavanje, verbalni i fizidki

napaai, seksualno zlostavljanj", kuo i druga nasilnidka pona5anja, dine radno okruZenje

netdgo,raraj utim za kvalitetan rad i ozbiljno ugroZavaju meduljudske odnose.

Svako nasilno pona5anje smatra se te5kom povredom radne obveze. Sve Zalbe u vezi sa

uznemiravanjem treba dostaviti izravno nadredenom ili ravnatelju OPD-a'

Pu5enie" alkohol. droga i oruZie

prema Zakonto konzumiranju duhana i duhanskih proizvoda strogo se zabranjuje pu5enje

u radnim prostorijama (uredima, ambulanti, kuhinji, udionicama i hodnicima).

Uno5enje alkoholnih pi6a u radne prostorije, konzumiranje alkohola i opijanje na radnom

mjestu, Lao i dolazak na posao u pripitom i pijanom stanju najstroZe su zabranjeni.

Konzumiranje alkoholnih pi6a dopu5teno je samo u izuzetnim i reprezentativnim

prilikama uz odobrenje ravnatelja ili neposrednog rukovoditelja

Takode je zabrarleno unosenje, Sirenje i kori5tenje svih vrsta droga i opojnih sredstava'na

radnom mjestu.

Zabranj$e se unosenj e, drLanje i upotreba svih vrsta oruLja u radnim prostorima osim u

sludajevim ai nanadin predviden Pravilnikom o nadinu vr5enja sluZbe osiguranja, naoruZanju

i opremi, upotrebi vatrenog ortrtja, sluZbenoj legitimaciji i obliku uniforme zatvorske policije

- straZe u Federalnim zavodimazaizvtienjekazrrc zatvora'

dlan z.
(Standardi odijevanja na radu)

Lijepo pona5anje podinje i prepoznaje se i po odijevanju, stoga odjeia i higijena ni u jednom

momentu ne smiju biti zanemareni.

DrZavni sluZbenik i namjestenik je duZan da bude prikladno i uredno odjeven, primjereno

poslovima koje obavlj a i"dasvojim nadinom odijevanja na radnom mjestu ne naru5ava ugled

institucije.

Neprikladnom odje6om smatra se narodito:



a') za muskarce: kratke hlade ili druge hlade koje u stojedem stavu dose zu iznad, dlanaka,trenerke, bluza/majica koja nema kragnu i/ili rukave i.trul iL neuobid,ajeniwzivihboja, te obu6aotvorenih prstiju;
b') za Zene: previse otvoren vratni izrezbluzelmajice ililibluza/majicabezleda i bez rukava,suknja ili kratke hlade koje u stojedem stavu dose zu iznad,koljena vise od pet centim etara,trenerke, helanke, te neprimjerena obuia (papude ili d;;; obu6a otvorenih prstiju koja se sazadnje strane nepridrlava uz nogu);
c') sportska odjeda, veta oznaka ili natpis na odje6i, simbol koji moZe biti uvredljiv ili iritantanpo bilo kojem osnovu, nepokrivenitorzo,te nosenje kape u sluzbenim p.orto.i;u*u.

Neposredno pretpostavljeni upozorava driavnog sluZbenika ili namjestenika koji jeneprikladno odjeven na obvezu-poitovanja ovog Iiodeksa u pogledu odijevanja na radnom

[ltjJXJ 
na mogu6nost pokretanja disciplinskJg postupka u sludaju ponorljene povrede

m;[Ttna 
mjesta gdje je to propisano, obvezno je nosenje zastitne radne odjeie, obuie i

Nije dozvoljeno kori5tenje zastitne odjeie, obude i uniforme izvan radnog vremena.

za muxkarce ie osnovno pravilo da svakodnevno obrijan i doraze na posao, a za zene,ako seSminkaju, da to bude diskretno i uredno.

odjeda treba da bude dista i uredna, primjerena godinama i polu, godisnjem dobu i prilici ukojoj se nosi.

Cipele uvijek treba da budu diste i uredne.

Posebnu painju posvetite higijeni kose i ruku.

zaradnamjesta koja zahtjevaju uniformiranost zaposlenih, zaposleni su u obvezi dasve vrij eme traj aqa radnih obv eza nose komptetnu uniro.mr.

itan 8.
(Poslovna komunikacija)

Kultura poslovnog komuniciranj a podrazamijeva jasnu komunikaciju i uvaiavanjesagovornika' kao i koristenje razumljive terminoiogije. ovo podrazumij eva izrrtavanje bezupotrebe slenga, psovki i povi5enog tona.

Razgranidenje poslovnosti i radne atmosfere od familijamosti i opustenosti sastavni je diokulture poslovnog komuniciranja, bez obzira na to da'li se radi otelefonskom rilzgovoru,pisanju e-mailova i pisama ili o usmenoj komunitaciii. poslovno oslovljavanje kada sezaposleni obtatakolegi ili poslovnom partneru podrazurnleva obradanje t o.isienlem titule pohijerarhiji (direktor, pomo6nik itd), odnosno prezimenom tj. u drugom licu mnozine kada seradi o obra6anju korisnicima usluga (osudenim, prituoi"ni* oribr*u ir liie.ni.ima) iliposlovnim partnerima.



Prisustvo tre6ih osoba ili korisnika usluga Ustanove nalaile prekid svakog tazgovora koji se

vodi medu kolegama bez obzira da li je razgovor privatne ili poslovne prirode. Ovo

podrazumijeva i to da se nesporazumi medu kolegama nikada ne razja5njavaju pred

poslovnim partnerima, korisnicima usluga i tre6im licima.

Bez obzira na formu korespondencije, strogo je zabrarleno slanje sadrZala koji neovlalteno

otkriva ili publikuje povjerljive informacije o OPD-u kao i sadrZaja u kojima se osobni stavovi

predstavljaju kao zvanidni stavovi Ustanove.

Telefonski razgovori

Prvi utisak o zaposlenima, ai samom OPD-u stide se u komunikaciji putem telefona. Zbog

toga je veoma vaLno da sva interna i eksterna komunikacija bude koncizna i iasna uz

w aZav ar4 e s agovornika.

Pretjerivanja sa komotnim nadinom obradanja se ne preporuduje niti sa poslovnim parmerima

niti sa kolegama.

Obvezno je iskljuditi zvono mobilnog telefona ako se nalazite na poslovnom sastanku. Za

uspjesno obavljanje telefonskog razgovora zaposlenima se savjetuje da se zaniegapripreme.

Svrha dobre pripreme je da poziv bude 5to efikasniji i kradi i da se pokaZe po5tovanje vremena

onoga kome je poziv upu6en.

Donisi ( nisma ). e-mail

Za poslovna pisma koristi se memorandum. Pismo konkretno naslovite, na osobu, njenu

funkciju i ustanovu. Pismo ili e-mail potpi5ite punim imenom i prezimenom, funkcijom u

OPD-u kao i svim kontakt podacima.

Stil pisanja je Times New Roman, Font 12.

Na pisma i e-mail-ove odgovoriti odmah ili u najkra6em mogu6em roku. NuZno je uvijek
provjeriti da li ima gre5aka u pismima i drugim porukama.

Sastanci

Pri zakazivanju sastanaka je nuZno jasno definirati cilj sastanka. Cilj sastanka opredjeljuje i
krug ljudi koji se pozivaju i koji mu prisustvuju. Pri prijemu stranaka i klijenata, zaposleni

koji nisu porvani i aktivno poslovno ukljudeni ne prisustvuju sastancima.

Odluku o tome tko prisustvuje poslovnim sastancima, donosi organizator ili ravnatelj OPD-

a. Svakom zaposlenom pri prijemu stranaka potrebno je obezbijediti slobodnu prostoriju

(bez prisustva drugih zaposlenih) u zakazanom terminu sastanka. Ukoliko to nije mogude

zaposleni koji su sticajem okolnosti prisutni, nikako i nikad ne smiju da se mije5aju u

poslovni razgovor ako eksplicitno nisu zamoljeni ili pitani za nesto od organizatora sastanka.

Na poslovnim sastancima nikada ne govore zaposleni koji nisu kompententni i kojima
predmetni poslovi ne spadaju u opis radnog mjesta. U poslovni sastanak uvijek se ukljuduju



najkompententniie osobe (ili vi5e) iz pojedinih oblasti prema nivou znanja koja su za tajsastanak potrebna.

Na sastancima se govoflrici drZe teme sastanka i ne prave digresije, odnosno ne pridaju otemama koje nemaju direktne veze sa poslom koii se obaviia. Uioliko stranka to radi,potrebno 
-f e imati razumijevanja za to ukoliko je to u interesu posla, alije potrebno diskretnovratiti razgoYor na poslovni nivo. Stranke ,i koj. procijenite da samo trose svoje i vasevrijeme, na kulturan, ali ijasan nadin sprijedite u tome.

Konstruktivne kritike potrebno je iznif eti na sastanku, ili ih zadrzati za svo.ju kancelariiu alinije dopusteno ogovarati druge, iznositi intrige, iznositi poslovne probleme, komentirati
nedostatke svo.fih suradnikavan firme. jer se time ugroZava imidZopb-a kao i osobni uglad
zaposlenika.

itan 9.
(politidka neutralnost )

Zaposleni je duzan da se u obavljanju svojih poslova pridrzava nadela politidke neutralnosti.on ne smije da u sluzbenim prostorijama oPD-a norl i istide obiljezja politidkih stranaka,niti njihov propagandni materijal. Zaposleni ne smiie da utide ru pttiiieta uv.ierenia drugogzaposlenog u Ustanovi.

CIan 10.
(Odnos prema imovini)

Svi zaposleni moraJu_da se odnose prema imovini pazliivo i odgovorno. Sva imovina moze
se koristiti jedino i iskljudivo u poslovne svrhe u ime i zaracun Ustanove.

Prema materijalnim dobrima i imovini Ustanove .ie nuZno ponasanje svih zaposlenih sa"paLnjom dobrog domaii na,'.

Imovinu oPD-a nije dozvoljeno iznositi iz poslovnih prostorija Ustanove bez izri(itogodobrenja ravnatelia ili neposrednog rukovoclite-lja. Iznosenie imovine kao i njeno koristenje udruge svrhe bez izriditog odobrenja ravnatelia i. ,. smairati za postupak koji ima za clljotudenie opreme ili sticanf e osobnih koristi i iezultirace najstroZijim aisciftinskim mjerama.ostedenje, gubitak" nesavjesno ponasanj.e ili bilo koji drugi postupak zaposlenog koji ima zaposljedicu smanjenje vrijednosti ili uni5tavanie imovin"7. r. od ruporl.nog nadoknaditi upunom iznosu.

ilan I I.
(Zaitita privatnosti)

Zaposleni ne smije da iznosi osobne podatke iz evidencija koje se vode o drugom zaposlenomu odgojno-popravnom domu, izuzev u zakonom predvidenim srudajevima.



ilan 12.
(Poslovna tajna)

Zaposleniu OPD-u ne smiju davati tredoj strani na uvid bilo koji dokument koji ima veze sa

poslovnim, personalnim, finansijskim ili bilo kojim drugim aktivnostima, osim ukoliko je

prethodno dobio zvanidno odobrenje od ravnatelja Ustanove'

tukod", zaposlenici OPD-a ne smiju namjerno niti nenamjerno odavati informacije koje

spadaju g do*"r, poslovne tajne i koje na bilo koji nadin mogu nanijeti Stetu poslovanju i

interesu Ustanove. podaci o visini primanja spadaju u sluZbenu tajnu i kao takvi ne smiju

se iznositi ruti tazmjenjivati sa drugim zaposlenima'

ilan 13.

(Ophodenje sa strankama-korisnicima usluga)

Zaposlenik je dfianda u ophodenju sa strankama, korisnicima usluga i poslovnim partnerima:

- postupa profesionalno, ljubazno i pristojno; pokaLe zainteresovanost i strpljenje;

- Utugorr"111"no i todno daje podatke i informacije, prema zakonu ili propisima firme;

- postuje osobnost i dostojanstvo stranke, korisnika usluge ili poslovnog partnera.

Sve probleme koji nastanu u poslu i u vezi realizacije poslova zaposleni je duLan da

rjelava uz konsuitacije sa svojim pretpostavljenima, a nikako sa strankama i korisnicima

usluga.

Nije dozvoljeno o svojim pretpostavljenima, kolegama i saradnicima iztaLavati se negativno

pred strankama ili korisnicima usluga.

dlan 14.

(Ophodenje s pretpostavlienim i drugim zaposlenima)

Zaposleni je obvezan da se s duZnorn paZnjom i po5tovaniem odnosi prema pretpostavlienima

i drugim zaposlenima.

Zaposleni je duZan da u odnosu sa zaposlenima u drugim organima i organizacrjama ostvari

poirebnu saradnju, ne ometa proces rada, pospjeSuie prof'esionalne odnose i radnu atmosfbru

irzbjegava radnje koje bi imale Stetne posliedice po ugled lJstanove.

ilan 15.

(Zaltita stand arda Po naS anj a)

Zaposleni koji smatra da se od njega ili drugog zaposlenog traLi pona5anje koje

suprotno Kodeksu. duZan je da o tome odmah pisrnencl obaviiesti ravnatelja lJstanove

osobu koja ga zamjenju.ie.

je
ili



iru,
(Upoznavanj e sadtLajaEtidkog kodeksa i

, 16.
Kodeksa poslovnog ponaSanja u OpD-u)

S-vizaposleni u odgojno-popravno domu duzni su potpisatiizjavuda su upoznati sa sadrzajemKodeksa poslovnog pona5anj a.

Clan 17.
(objavljivanj e na zvani(noj internet stranici odgojno-popravnog doma u ora5ju)

ovaj Kodeks stupa na snagu danom donosenja i objavljuju se na zvanidnoj internet
stranici OPD-a.

Broj: 01-02-286124
U OraSju, 22.05.2024. godine

Resl9


