BocHa n XepuerosuHa
AreHumja 3a waeHTuduKkalmoHa
AOKYMEHTA EBUOEHUM)Y

W paamjeHy nogartaka

Bosna i Hercegovina

Agencija za identifikacijskefidentifikacione
isprave/dokumente, evidenciju

i razmjenu podataka

Na osnovu clana 19. stav 2. tatka a. Zakona o Agenciji za
~ identifikacione dokumente, evidenciju i razmjenu podataka Bosne i
Hercegovine (,Sluzbeni glasnik BiH", broj 56/08) direktor donosi

KODEKS POSLOVNOG PONASANJA DRZAVNIH SLUZBENIKA |
UPOSLENIKA U AGENCIJI ZA IDENTIFIKACIONE DOKUMENTE,
EVIDENCIJU | RAZMJENU PODATAKA BOSNE | HERCEGOVINE

| UVODNE NAPOMENE

Clan 1.
(Predmet Kodeksa)

Ovim Kodeksom poslovnog ponasSanja (u daljem tekstu: Kodeks) ureduju
se ponaSanja drzavnih sluzbenika i uposlenika (u daljem tekstu: Uposleni)
Agencije za identifikacione dokumente, evidenciju i razmjenu podataka BiH (u
 daljem tekstu: Agencija) u vrSenju zadataka predvidenih opisom radnog mjesta
— U odnosu na nadredene i podredene uposlenike, saradnike, gradane kao

-~ stranke i korisnike usluga Agencije i druge subjekte, kao i na lica angaZirana po
Ugovoru o djelu.

Clan 2.
( Cilj Kodeksa)

Cilj ovog Kodeksa je da uposleni u Agenciji, kao personifikaciju organa

| drzavne sluzbe, svojim ponaSanjem Stite javni i privatni interes zasnovan na

~Ustavu i zakonu i tako doprinose ja¢anju uloge i ugleda drzavne sluzbe,

~ propisivanje kuénog reda i nacina ponaSanja uposlenih u prostorijama
Agencije.

Clan 3.
( Sadrzaj Kodeksa)

Kodeks sadrZi nacCela poslovnog ponasanja, postupak upoznavanja,
prihvatanja i nadzor nad provodenjem Kodeksa.

Clan 4.
( Nacela Kodeksa )

= U ostvarivanju nacCela Kodeksa uposleni u Agenciji su obavezni da
~—  poduzimaju, u skladu sa ovim Kodeksom odredene radnje i mjere, odnosno da
j . se suzdrzavaju onih radnji koje su kao takve zabranjene.
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Clan 5.
( Obaveze uposlenih)

U izvrSavanju zadataka predvidenih opisom radnog mjesta, pored obaveza
koje proizilaze iz Ustava, zakona i drugih propisa, uposleni u Agenciji su obavezni:

* poStovati Ustav Bosne i Hercegovine, zakone i druge propise Bosne i
Hercegovine;

* posStovati vrijednosti medunarodnog prava;

* sprjeCavati zloupotrebe pozicije u Agenciji u korist licnog interesa;

* savjesno, stru¢no, samostalno i odgovorno obavljati zadatke, uz puno
zalaganje za afirmaciju drzavne sluzbe i Cuvanje njenog ugleda, o ¢emu se
mora voditi raCuna i van radnog vremena,;

* pronalaziti, u svakom konkretnom sluc¢aju, na Ustavu i zakonu zasnovano
rjieSenje i sprjeCavati nepravilnosti u radu organa drzavne sluzbe;

* strpljivo, pristojno i ljubazno ponaSanje prema svim uposlenim u Agenciji,
prema gradanima kao strankama, u ostvarivanju njihovih Ustavom i
zakonom utvrdenih prava, posStivanje njihovog dostojanstva, prava i
sloboda, ravnopravnosti i jednakosti;

* biti nepristrasni, azurni i tacni u radu;

* posStovati radnu disciplinu;

* razvijati licni entuzijazam za rad u Agenciji i kult rada uopce;

* osigurati Sto bolje uslove za rad drugih uposlenih u Agenciji (npr. da se
uzdrzi od glasnog smijanja, galame, dovikivanja, bacanja stvari, igre i Sale
koje su nedoli¢ne za Agenciju);

* prikladno se odijevati;

* svoditi privatne posjete u Agenciji na hajmanju mjeru;

* ne korisititi u privatne svrhe imovinu i radno vrijeme;

* njegovati lijepe rijeci (usmene i pisane) na jezicima koji su u sluzbenoj
upotrebi u Bosni i Hercegovini;

» stalno se stru¢no obrazovati, usavrsavati i kulturno ponasati;

* prenositi nesebicno svoje znanje na druge uposlene u Agenciji i davati im
stru¢ne informacije;

* nagradivati samo rezultate rada;

* izbjegavati sklonosti ka favoriziranju odredenih uposlenih u Agenciji;

* razvijati kolegijalne i korektne odnose prema drugim uposlenim u Agenciji;

* pruzati javnosti, zainteresiranim stranama i javnim institucijama informacije
zatrazene u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Bosni i
Hercegovini (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 28/00 i 45/06).

Clan 6.
( Zabrane u poslovnom ponaSanju )

Uposlenima Agencije nije dozvoljeno:

» obavljanje ili neobavljanje nekog posla u Agenciji u kojem postoji njegov
licni interes;

* da koriste imovinu Agencije u privatne svrhe. To se prvenstveno odnosi ha
kancelarijski materijal, telefon i druga sredstva za rad,;
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* povlaséivanje i prekoraCivanje odredenih prava zbog politiCke, nacionalne,
rasne, vjerske, spolne ili druge pripadnosti;

* iskazivanje sklonosti prema nekoj fizi¢koj ili pravnoj osobi u postupku
rieSavanja predmeta;

* postojanje materijalnog interesa u rjeSavanju predmeta iz nadleznosti
Agencije;

» davanje informacija ako to nije u skladu sa zakonom, drugim propisom,
pravilima i zahtjevima Agencije;

» zloupotrijebiti poziciju u Agenciji u korist licnog interesa;

* nanoSenje materijalne Stete Agenciji namjerno ili iz krajnje nepaznje ili
podstrekavanje drugih da to Cine;

* da u sluzbenim prostorijama koriste, posjeduju, prodaju, prenose ili kupuju
alkohol i druga zabranjena sredstva;

* da traze i prihvataju za sebe ili svoje srodnike bilo kakvu dobit, poklon,
beneficiju, naknadu u novcu, uslugama i sl.

Il KUCNI RED

Clan 7.
( Evidencija radnog vremena)

Registracija pocetka radnog vremena uposlenih vrSi se u vremenu od
09,00 sati, a kraj radnog vremena nakon 17,00 sati.

Za uposlene u Agenciji utvrduje se koristenje pauze u vremenu od 11,00
do 13,00 sati u trajanju od 30 minuta.

Radno vrijeme, trajanje i nacin koriStenja pauze uposlenih u Centru za
skladistenje, personalizaciju i transport dokumenata utvrdiCe se posebnim
aktom koji €ini sastavni dio Pravilnika o standardima funkcioniranja Centra, kao
i svim drugim pitanjima znacajnim za funkcioniranje Centra.

Clan 8.
(Knjiga evidencije radnog vremena)

Ovim Kodeksom utvrduje se knjiga evidencije radnog vremana koja
sadrzi podatke o imenu i prezimenu, radnom vremenu (ulazak i izlazak),
odsustvo u toku radnog vremena (sluzbeno i privatno), pauza, prekovremeni
rad (radni dan i praznik). Knjiga evidencije radnog vremena vodi se
svakodnevno. Knjigu evidencije vodi Sef kabineta za uposlene u uredu,
pomocnici direktora za uposlene u sektorima i nacelnici regionalnih centara za
uposlene u centrima. Knjiga evidencije se vodi na papiru formata A-4, a izgled
je opisan u prilogu ovog Kodeksa (prilog br.1).
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Clan 9.
(Evidentiranje odsustva u toku radnog vremena)

Ukoliko uposleni napuSta radno mjesto za vrileme radnog vremena
duzan je posjedovati zlaznicu* Agencije. Izlaznicu za uposlene popunjava i
potpisuje neposredni rukovodilac (direktor, zamjenik direktora, Sef ureda,
pomocnici direktora i nacelnici regionalnih centara) koji svojim potpisom
odobrava izlazak. I1zlaznice se vode na papiru formata A-4, a izgled izlaznice je
je opisan u prilogu ovog Kodeksa (prilog br.2).

Clan 10.
(Evidencija radnog vremena u Centru za skladiStenje,
personalizaciju i transport dokumenata)

Nacin evidentiranja radnog vremena i ostale specifiCnosti u vezi ulazaka
i izlazaka uposlenih u Centru za skladiStenje, personalizaciju i transport
dokumenata utvrdice se posebnim aktom koji Cini sastavni dio Pravilnika o
standardima funkcioniranja Centra, kao i svim drugim pitanjima znacajnim za
funkcioniranje Centra.

Clan 11.
( Evidencija radnog vremena u Tehniékom sektoru )

Uposleni u Tehnickom sektoru Agencije koji poslove obavljaju u smjenama
sistemom rada (12 sati rada — 24 sata odmora — 12 sati rada — 48 sati odmora)
evidentiraju svoje radno vrijeme u posebnu knjigu evidencije radnog vremena
uposlenih u Tehni¢kom sektoru Agencije.

Posebna knjiga evidencije radnog vremena sadrzi podatke o imenu i
prezimenu, radnom vremenu (posebno navedenom nocu i u dane praznika),
odsustvo u toku radnog vremena (sluzbeno i privatno), pauza i prekovremeni rad
(radni dan i praznik). Posebna knjiga evidencije radnog vremena vodi se na papiru
formata A-4, a izgled posebne knjige evidencija je opisan u prilogu ovog Kodeksa
(Prilog br. 3).

Clan 12.
( Regionalni centar Sarajevo - boravak u zonama)

Za potrebe Regionalnog centra u Sarajevu odreduju se zone boravka.
Radnik na recepciji omoguéava ulazak u prostorije Regionalnog centra posjetiocu
koji je duzan da se upiSe u evidenciju posjetilaca prilikom ulaska i izlaska.
Evidencija posjetilaca se nalazi na recepciji Regionalnog centra u zoni 4 i za istu je
zaduzen radnik na recepciji. Evidencija posjetilaca se zakljuCuje svakodnevno,
potpisom direktora ili lica koga direktor ovlasti. Radnik na recepciji najavljuje
posetioce za pristup zoni 1, zoni 2 i zoni 3.
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Zona 1 CRVENA (server sala i pripadajuce prostorije)

- Ulazak dozvoljen samo uposlenima u ovoj zoni. U izuzetnim slu€ajevima, uz
posebnu najavu, odobrenje i nadzor uposlenih u Regionalnom centru,
dozvoljava se ulazak drugim uposlenim u Agenciji, licima angaziranim po
Ugovoru o djelu i licima iz drugih institucija. Uposleni u Sluzbi za zajednicke
poslove Institucija BiH imaju pravo ulaska u zonu 1 samo uz prisustvo
uposlenika Regionalnog centra na help desku. Brisanje podova u zoni 1 —
server sala obavlja se obavezno svakih 15 dana u radno vrijeme (od 9.00 do
17.00) bez unoSenja posuda sa vodom u server salu.

Zona 2 ZUTA (Galerija/Platforma)

- Ulazak dozvoljen samo uposlenima u crvenoj zoni i zutoj zoni. U izuzetnim
sluCajevima, uz posebnu najavu, odobrenje i nadzor uposlenih u
Regionalnom centru, dozvoljava se ulazak drugim uposlenim u Agenciji i
licima iz drugih institucija.

Zona 3 ZELENA (ostalo)
- Zona slobodna za kretanje svim uposlenima Agencije. Uposleni u drugim
institucijama se mogu kretati uz posebnu najavu, odobrenje i nadzor
uposlenih u Regionalnom centru.

Zona 4 SLOBODNA ZONA
- Recepcija, bife i sala za sastanke su prostorije gdje gosti mogu nesmetano
boraviti bez direktnog nadzora uposlenih u Regionalnom centru uz obavezan
upis u knjigu evidencije posjetilaca.

Zone boravka i nacin pristupa odredenim zonama u Centru za skladiStenje,
personalizaciju i transport dokumenata propisace se posebnim aktom koji Cini
sastavni dio Pravilnika o standardima funkcioniranja Centra, kao i svim drugim
pitanjima znacajnim za funkcioniranje Centra.

Clan 13.
(ID kartice)

Za sve uposlene u Agenciji osigurace se ID Kkartice sa slikom
(personalizirane u Centru za skladiStenje, personalizaciju i transport dokumenata) i
sa oznakom zone i radnog mjesta, radi kontrole pristupa.

Clan 14.
( Pravila poslovnog ponaSanja u Centru za skladiStenje, personalizaciju i
transport dokumenata )

Pravila poslovnog ponaSanja u Centru za skladiStenje, personalizaciju i

transport dokumenata propisat ¢e se Pravilnikom o standardima funkcioniranja
Centra, kao i svim drugim pitanjima zna€ajnim za funkcioniranje Centra.

5

Banja Luka, Mise Stupara 38, Tel: + 387 51 340 170 , fax: +387 51 340180 *** Bawa Myxa, Muwe Crynapa 38, Ten: + 387 51 340 170 chaxc: +387 51 340 180



www.iddeea.gov.ba

Clan 15.
( Nacin upoznavanja uposlenih sa sadrzajem Kodeksa)

Sa sadrzajem ovog Kodeksa uposleni u Agenciji ¢e biti upoznati putem
svojih organizacionih jedinica.

Clan 16.
( Nadzor nad sprovodenjem Kodeksa)

Nadzor nad sprovodenjem Kodeksa vrSe rukovodioci organizacionih
jedinica.

U slu€aju ne pridrazavanja ovog Kodeksa, direktor Agencije preduzima
odgovorajuc¢e mjere u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u institucijama BiH i
Zakonom o radu u institucijama BiH.

Clan 17.
(Komisija za kontrolu sprovodenja Kodeksa)
Direktor Agencije ¢e perodicno formirati Komisiju za kontrolu sprovodenja
Kodeksa Ciji je zadatak da analizira stanje i pripremi izvjeStaj o sprovodeniju istog.
Clan 18.
( Stupanje na snagu )
Ovaj Kodeks stupa na snagu danom donoSenja. Stupanjem na snagu ovog

Kodeksa prestaje da vazi “Kodeks poslovnog ponaSanja drzavnih sluzbenika i
uposlenika u Direkciji za implementaciju CIPS projekta”.

Broj: 15-03-02-2-1448/10
Banja Luka, 19.02.2010. godine

DIREKTOR

mr SiniSa Macan
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BocHa u XepueroBuHa Bosna i Hercegovina
AreHumja 3a ngeHTudukalymnoHa Agencija za identifikacijskefidentifikacione
OOKYMEHTa EBUABHLM]Y isprave/dokumente, evidenciju
W paamjeHy nogartaka i razmjenu podataka
Prilog 1. KNJIGA EVIDENCIJE RADNOG VREMENA
red RADNO VRIJEME ODSUSTV\C/)RLIJEI\';(I;EX RADNOG PAUZA PREK%\;\IEEMENI
br ’ IME | PREZIME
; ulazak Izlazak Sluzbeno Privatno Od Do Radni dan Praznik

POTPIS:
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BocHa u XepueroBuHa Bosna i Hercegovina

AreHumja 3a wgeHTdukayroHa Agencija za identifikacijskefidentifikacione
OOKYMEHTa EBUABHLM]Y isprave/dokumente, evidenciju
W paamjeHy nogartaka i razmjenu podataka
Prilog 2. POSEBNA KNJIGA EVIDENCIJE RADNOG VREMENA
TEHNICKI SEKTOR
REDOVNO RADNO ODSUSTVO U TOKU PAUZA PREKOVREMENI
VRIJEME RADNOG VREMENA RAD
IME | PREZIME Radni dan Praznik
Sluzbeno Privatno Od Do Radnidan | Praznik

Dan No¢ | Dan Noé

POTPIS:
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BocHa u XepuerosuHa
AreHumja 3a waeHTdukaLKMoHa
[OKYMEHTa eBuaeHLM]y

W paamjeHy nogataka

Bosna i Hercegovina

Agencija za identifikacijskefidentifikacione
isprave/dokumente, evidenciju

i razmjenu podataka

IZLAZNICA BRQOJ:

[ Podnosilac zahtjeva: Potpis podnosioca zahtjeva

Datum izlaska | Vrijeme izlaska | Vrijeme povratka | Vrijeme odsustva

Razlog izlaska Datum podnoSenja zahtjeva:
| 1. Sluzbeno

2. Privatno

Obrazlozenje

| Popunjava nadredeni rukovodilac

~  ODOBRIO DATUM VRIJEME
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