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ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА 

ЗА РАБОТА С ГРАЖДАНИ
В РАЙОНЕН СЪД – КОЗЛОДУЙ

Чл.1. Отнасяйте се към всички граждани  с уважение така, както искате към вас да се отнасят.

Чл.2. Поддържайте неутрална и  честна позиция спрямо  всички хора. Влизайки в съда, хората трябва да получат безпристрастно отношение. Поведението  на съдебният служител трябва да бъде безпристрастно. Към  всички граждани трябва да бъде оказано честно и равнопоставено отношение.

Чл.3.  Демонстрирайте  външен вид и поведение, които  да се отразят положително върху имиджа на съда. 
Чл.4.  Всички съдебни  служители в съда трябва да носят облекло, което да е подходящо в делови стил. Това, което носят служителите се отразява на грижата, която полагат в работата си и на реакцията на гражданите.

Чл.5. Служителите от администрацията  трябва да концентрират вниманието върху гражданите при изпълнение на служебните си задължения.  
Чл.6.   Към всички граждани  трябва да се отнасят с чисто и отворено съзнание, да бъдат изцяло на разположение на гражданите.

Чл.7. Служителите от администрацията трябва да отговарят осведомено и да предоставя актуална и точна информация на гражданите. Всеки гражданин се обръща към съда за помощ и подкрепа посредством съдебния процес.

Чл.8. Служителите от администрацията трябва да направят всичко възможно да отговорят на нуждите на гражданите. Винаги  служителят трябва да се постави в положение на гражданите. Предварително трябва да  помисли какво е необходимо , докато човек е в съда. 
Чл.9. Изчерпателната   информация  при първото посещение  на гражданина в съда  е гаранция за  срочно и качествено обслужване от  администрацията.

Чл.10.Служителите от администрацията  поддържат професионално отношение. Професионализмът  се разкрива  чрез  етичното, компетентно и позитивно изпълнение на служебните задължения.

Чл.11.Служителите от администрацията  трябва  да насърчават работата в екип.Работата в екип  е способността за съвместна работа към постигане  на обща цел. Личните постижения на всеки служител  позволяват на обикновените хора да  постигат необикновени резултати.

Чл.12.Служителите от администрацията  трябва да спазват ангажиментите си. Важен елемент от  качественото обслужване на гражданите  е посрещането на техните нужди и очаквания.

Чл.13.Служителите от администрацията  трябва да отговарят на време. На всеки гражданин следва да се отдели необходимото време. Най-разочарованият аспект на чакането е незнанието за това, колко дълго ще продължи то.

Чл.14.Служителите от администрацията следва да променят  организацията си  на работа.  Всеки ден трябва да установяват отлична работна  етика и начини за активно участие в работата на съда. Всеки служител трябва да полага максимални  усилия за това.

Чл.15.Всеки служител  от администрацията   трябва да създаде свой собствен стил при обслужване на гражданите.  Стилът на поведение е отражение на  всеки. Личните качества на всеки служител се отразяват на стандартите, които всеки създава за самия себе си.
ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§2.  Контролът  по  изпълнението  на  вътрешните  правила  се  възлага  на Административния секретар на РС - Козлодуй.

§3.  Настоящите  правила  са  утвърдени  със  Заповед  № РД- 43/02.05.2011г.  на Председателя на РС – Козлодуй.
