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UNSKO-SANSKIKANTON
OPCINA BOSANSKA KRUPA

OPCINSKI NACELNIK

Na osnovu Clana 45. Statuta Opcine Bosanska Krupa —preciséen tekst 1 (,Sluzbeni
glasnik Opc¢ine Bosanska Krupa®, broj:10/17), nacelnik Opcine Bosanska Krupa dana
28.12.2017.godinedonosi

PRAVILNIK
O KOMUNIKACIJAMA

| - OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim Pravilnikom ureduju se nacini ostvarivanja, odgovornosti i oblici interne
komunikacije u Jedinstvenom opéinskom organu uprave Bosanska (u daljem tekstu:
"Op¢ina"), nacini i oblici ostvarivanja eksterne komunikacije (odnosi sa javnos¢u) i druga
pitanja od znaCaja za uspostavljanje i odrzavanje uspjeSne komunikacije medu razliitim
ucesnicima unutar i van Op¢ine.

Clan 2.
(Cilj)

(1) Polaze¢i od toga da je komunikacija skup aktivnosti za prenos i primanje
informacija koje imaju u€inak na primaoca, da je nacin razmjene ideja, stavova, vrijednosti,
misljenja i Cinjenica te da se komunikacijama delegiraju zadaci, obaveze, metodi rada uz
obezbjedenje povratnog informisanja o realizaciji aktivnosti, cilj koji se Zzeli posti¢i ovim
Pravilnikom je unapredenje efikasnosti rada Opc¢ine kao cjeline i zaposlenih na njihovim
radnim mjestima, povecanje motivacije, bolji odnosi i razumijevanje medu zaposlenim,
stvaranje organizacije za koju zaposleni osje¢aju da joj pripadaju i u kojoj zajedno sa
rukovodstvom rade na ostvarenju misije i vizije jedinice lokalne samouprave te unapredenje
otvorenosti rada i izgradnje ugleda lokalne uprave koja ima povjerenje najSire javnosti u
opcini.

(2) lzgradnja dobre komunikacije treba da poboljSava timski rad, obezbjeduje bolji
protok informacija, poveéava djelotvornost i motivacije zaposlenih, stvaranje pozitivne
atmosfere u radnoj sredini, poveéava otvorenost i javnost rada i djelotvornije rjeSavanje
problema, uklju€ujuéi i stavove i misljenja gradana i javnosti uopste.

Clan 3.
(Vrste komunikacija)

(1) Komunikacije, u smislu odredaba ovog Pravilnika, dijele se na komunikacije koje
se odvijaju unutar Opcine (interna komunikacija) i komunikacije koje se odvijaju sa
subjektima van Opcine (eksterna komunikacija) - odnosi sa javnoS¢u.

(2) U pogledu oblika, komunikacije se dijele na formalne i neformalne a u pogledu
koriStenja nacina ostvarivanja dijele se na verbalne i neverbalne komunikacije.



Il - INTERNA KOMUNIKACIJA

1. Uvodne odredbe ;
Clan 4.
(Pojam)

(1) Interna komunikacija je klju¢na operacija u procesu rukovodenja radom Opcine
putem koje se ostvaruje normalan tok rada i poslovanja.

(2) Interna komunikacija, u smislu ovog Pravilnika, predstavlja skup aktivnosti
zaposlenih za prenos/ razmjenu informacija unutar Opcine koje se odvijaju uspostavljenim
formalnim kanalima, kao vertikalna i horizontalna komunikacija, na nadin utvrden ovim
Pravilnikom.

(3) Vertikalna komunikacija obezbjeduje prenos i prijem informacija po liniji
rukovodenja od nacelnika Opcéine prema zaposlenim (silazna), kao i obrnuto (uzlazna).

(4) Horizontalna komunikacija obezbjeduje prenos i prijem informacija izmedu
rukovodilaca i izmedu organizacionih jedinica odnosno unutar organizacionih jedinica na bilo
kom nivou, kao i izmedu zaposlenih medusobno (linija koordinacije/saradnje).

Clan 5.
(Svrha interne komunikacije)

(1) Interna komunikacija ima za svrhu davanje informacija, razmatranje ideja, prenos i
razmjenu miSljenja, C&injenica, prenoSenje osjecanja i podsticaj na aktivnost odnosno
odlucivanje.

(2) Interna komunikacija mora biti redovna, uz prenos vaznih informacija, ujednacena
u svim organizacionim jedinicama Opcine, usmjerena prema svim zaposlenim i organizovana
po formi i sadrZaju, sa kontinuiranim pracenjem i nadzorom.

2. Odgovornost za obezbjedenje interne komunikacije

Clan 6.
(Obezbjedenje informacija)

(1) Nacelnik Opé¢ine i rukovodioci organizacionih jedinica u Opéini imaju posebnu
odgovornost za obezbjedenje efikasne interne komunikacije, svako u svom djelokrugu rada i
nivou organizacione jedinice.

(2) Po liniji vertikalne komunikacije omoguéava se da svi zaposleni ili odredene grupe
ili pojedinci budu upoznati sa svim relevantnim informacijama koje su im neophodne za
uspjesno izvrSavanje njihovih radnih obaveza, kako bi: poznavali €injenice, dobijali zadatke,
uputstva i smjernice te pravovremeno aktivno reagovali, saopstavali svoje stavove, misljenja
i ideje.

(3) Nijedan rukovodilac u Opc¢ini, u smislu prethodnog stava ovog €&lana, bez obzira
na kom nivou, ne moze precutati, zanemariti ili na drugi nacin zadrzati informaciju sa kojom
je upoznat formalnim kanalima, izuzev ako je takva informacija namijenjena samo njemu ili
predstavlja poslovnu tajnu koju je duzan Cuvati.

Clan 7.
(Organizacione jedinice)

(1) Organizacione jedinice u Op¢ini stvaraju, prikupljaju, obracuju i distribuiraju
informacije namijenjene zaposlenim, u skladu sa zakonom, ovim Pravilnikom i drugim
propisima. lzvori informacija namijenjenih zaposlenim imaju svoj formalni tok, u skladu sa
opc¢im aktima kojima se ureduje kretanje dokumentacije.



(2) U smislu prethodnog stava ovog c¢lana, organizaciona jedinica za poslove
pisarnice i arhive obezbjeduje dokaze o kretanju dokumentacije unutar Opc¢ine i njenom
arhiviranju, kao i organizacione jedinice koje primaju dokumentaciju i druge izvore
informacija.

(3) Organizaciona jedinica u kojoj se obavljaju poslovi upravljanja ljudskim resursima
ima odgovornost da, u okviru svog djelokruga rada, prati oblike i nacine interne komunikacije,
daje preporuke za unapredenja, a posebno za stvaranje i distribuciju
dokumentacije/informacija koje se odnose na prava, duznosti i odgovornosti zaposlenih iz
oblasti radnih odnosa, radne sredine i zastite na radu.

Clan 8.
(Zaposleni)

(1) Zaposleni su duzni prikupljati, distribuirati i saopStavati informacije kojima se
obezbjeduje komunikacija i medusobno informisanje svih zaposlenih u Op¢ini.

(2) Tokom izvr8avanja svojih poslova, zaposleni informiSu nadredene kao i ostale
zaposlene o Cinjenicama, stavovima i misljenjima koja imaju ili do kojih su dosli u svom radu,
a o kojima isti treba da budu upoznati ili je to potrebno radi izvrSavanja zadataka iz njihovog
djelokruga rada, kao i radi pribavljanja misljenja, smjernica ili ideja.

(3) U smislu prethodnog stava ovog €lana, preporucuje se jedan od formalnih nacina
komunikacije (sastanak, raspis/dopis, elektronska komunikacija i sl.)

(4) Zabranjena je zloupotreba bilo kojeg nacina komunikacije radi Sirenja
neprovjerenih informacija ili oCigledno laznih vijesti, odnosno iznosenje li¢nih, porodi¢nih ili
drugih prilika bilo kojeg lica kada to Steti njegovom ugledu ili dostojanstvu.

Clan 9.
(Kodeks ponasanja)

U medusobnoj komunikaciji zaposleni su duzZni pridrzavati se pravila dobrog
ponadanja, nekonfliktno djelovati i uopste svojim ponasanjem doprinositi izgradnji pozitivhe
radne atmosfere.

3. Ostvarivanje interne komunikacije
3.1 Nacini ostvarivanja interne komunikacije

Clan 10.
(Formalni i neformalni nag€ini)

(1) Interna komunikacija se ostvaruje, kroz formalne nacine komuniciranja, putem
sastanaka, diskusija, internih dopisa i memoranduma, elektronske poste/intranet, oglasne
table, Stampanih materijala namijenjenih zaposlenim i drugim nacinima.

(2) Interna komunikacija se ostvaruje i kroz neformalne nafine komuniciranja putem
diskusije "licem u lice", telefonskih konverzacija i drugih nacina.

3.1.1 Formalni nac¢ini interne komunikacije

Clan 11.
(Sastanci)

(1) Sastanci su formalni nacini interne komunikacije koje organizuju nacelnik Opcine
sa rukovodec¢im radnicima i/ili zaposlenim odnosno rukovodeéi radnici sa zaposlenim, radi
davanja informacija, dijeljenja zadataka, razmjene ideja i miSljenja i usaglaSavanja kao i
primanja/prikupljanja informacija o aktivnostima, izvrS§enim poslovima i drugim pitanjima od
znacaja za efikasan rad u Opcini.



(2) Sastanci se organizuju u odredenim periodima i prema pravilima utvrdenim ovim
Pravilnikom i drugim op¢im aktima.

Clan 12.
(Diskusije na sastanku)

(1) Diskusije su nacin za davanje informacija, iznoSenje misljenja, stavova, ideja i
osjecanja koja imaju znacaj za rad u Opcini.

(2) Ucesnici sastanka, putem diskusija, pomazu ostvarivanju cilja odrZavanja
sastanka i doprinose unapredenju interne komunikacije i dostupnosti informacija koje
posjeduju medu svim prisutnim na sastanku.

Clan 13.
(Interni dopisi)

(1) Interni dopisi su pisani dokumenti koji sadrze vazne informacije za sve zaposlene
ili odredene grupe o pitanjima koja se ti¢u njihovog sluzbenog polozaja, radnog okruzenja,
zadataka, prava i obaveza i sl., a pojavljuju se u formi saopStenja/obavjestenja, zahtjeva,
poziva i u drugim formalnim oblicima.

(2) Interni dopisi moraju biti sainjeni tako da sadrze oznacenje organa ili
organizacione jedinice Opc¢ine koja je sa€inila dopis, broj i datum, sadrzaj, pecat i potpis
ovlastenog lica. Uz interne dopise mogu se dostavljati prilozi (ako ih ima) kojima se
upotpunjuju informacije koje su predmet internog dopisa.

(3) Organ, odnosno organizaciona jedinica koja je sacinila interni dopis, vodi pomo¢ni
registar, a jedan primjerak se dostavlja sluzbeniku za informisanje, odnosno sluzbeniku za
poslove upravljanja ljudskim resursima.

Clan 14.
(Elektronska postalintranet)

(1) Elektronska poSta je naCin za brzo prenoSenje informacija unutar Opdine,
obavljanje konsultacija i izdavanje zadataka.

(2) Zapisi e-komunikacija ostvarenih putem internog e-mail servisa se Cuvaju i
zastiéuju u skladu sa posebnim opéim aktom odnosno utvrdenom procedurom sistema
kvaliteta.

Clan 15.
(Oglasna tabla)

(1) Oglasna tabla je mjesto (alat za ostvarenje interne komunikacije) koje sluzi za
isticanje dokumenata koji sadrze informacije za zaposlene, za Cije je objavljivanje predvideno
isticanje na oglasnoj tabli kao i za isticanje internih dopisa koji su upuceni prema svim
zaposlenim ili odredenim grupama.

(2) Oglasna tabla se postavlja u zgradi u kojoj je smjedtena Opcina i na drugim
objektima Opdine.

(3) Za potrebe internog informisanja u okviru jedne organizacione jedinice mogu se
postavljati interne oglasne table.

5 Clan 16.
(Stampani materijali namijenjeni informisanju zaposlenih)

(1) Kao Stampani materijali namijenjeni informisanju zaposlenih izraduju se leci,
broSure, plakati, publikacije i druge sli¢ne forme.

(2) Stampane materijale samostalno izraduju organi, organizacione jedinice Opéine,
radna tijela i sindikat, a kada je potrebno i u saradnji sa sluZbenicima za upravljanje ljudskim
resursima i za informisanje.



(3) Za sadrzaj i ovlastenja za izradu Stampanog materijala, u smislu ovog ¢lana,
odgovoran je kreator materijala, oznacen u potpisu.

(4) Sluzbenici iz prethodnog stava ovog ¢lana, kao i organizacione jedinice koje
izraduju Stampane materijale uspostavljaju pomocénu evidenciju i Cuvaju primjerke.

Clan 17.
(Anketiranje zaposlenih)

(1) Kao nacin prikupljanja povratnih informacija od zaposlenih, narocito u pogledu
uslova radne sredine, poslova i zadataka, motivacije i zadovoljstva zaposlenih, raznih
dogadaja ili uspjesnosti pojedinih aktivnosti, pribavljanja inicijativa i prijedloga po pojedinim
pitanjima iz djelokruga rada, sprovode se povremena anketiranja.

(2) Sprovodenje anketa medu zaposlenim, analizu dobijenih informacija sa
preporukama obezbjeduje sluzbenik za poslove upravljanja ljudskim resursima, po odobrenju
nacelnika Op¢ine.

3.1.2 Neformalni na€ini interne komunikacije

Clan 18.
(Diskusije "licem u lice")

Diskusije "licem u lice" su nacin neformalne komunikacije dvije osobe, bez prisustva
treceg lica. Koristi se za razmjenu li¢nih poruka, razjasnjenja, prijem izvjestaja ili davanje
zadataka. Diskusije "licem u lice" ne treba i ne mogu da zamjenjuju formalne oblike
komunikacije, u svim onim sluCajevima kada je predviden drugi nadin komuniciranja
(sastanci, dopisi i sl.)

Clan 19.
(Telefonske konverzacije)

Telefonske konverzacije koriste se za prenos poruka, informacija, stavova i misljenja
koja zahtijevaju hitnost i/ili kada se o€ekuje djelovanje jednog ili oba sagovornika. Telefonske
konverzacije, kao nacin neformalne komunikacije, ne mogu zamijeniti druge predvidene
formalne nacine komunikacije, ali je pozeljno da se povodom ovih konverzacija sainjavaju
zabiljeske.

Clan 20.
(Drugi oblici)

(1) Odrzavanje internih brifinga, priema, proslava i drugih dogadaja u
Administrativnoj sluzbi jesu nacini neformalne komunikacije izmedu rukovodstva i
zaposlenih. To su prilike za saopstavanje i razmjenu stavova, misljenja, osje¢anja, rezultata
kao i najava i oCekivanja za naredni period.

(2) Interni dogadaiji se organizuju na osnovu odluka nac¢elnika Opcine.

3.2 Organizovanje i vodenje uspjeSnog sastanka

Clan 21.
(Sastanci)

Sastanci, kao formalni na€ini komunikacije, organizuju se u odredenim periodima i
prema pravilima ustanovljenim ovim Pravilnikom i drugim propisima.



Clan 22.
(Periodi¢ni sastanci)

(1) Periodi¢ni sastanci se organizuju kao: dnevni, sedmiéni, mjesec¢ni, tromjesecni,
polugodisnji i godisnji.

(2) Sastanke iz prethodnog stava organizuju rukovodeci radnici sa zaposlenim.

(3) Nacelnik Opéine sa rukovodec¢im radnicima organizuje sastanak po potrebi, a
najmanje jednom mjesecno. (Kolegij).

(4) Godidnje sastanke organizuje nacelnik Opcine, rukovodeéi radnici i zaposleni
podno&enjem godidnjih izvjestaja o radu.

Clan 23.
(Vrijeme odrzavanja sastanaka)

(1) Dnevni sastanci se po pravilu odrzavaju u jutarnjim satima, na pocetku radnog
vremena i ne treba da traju duze od 15 minuta. Na ovim sastancima se u€esnici upoznaju sa
aktivnostima iz prethodnog dana i dijele zadaci za tekuéi radni dan.

(2) Sedmiéni sastanci organizuju se i odrzavaju u organizacionim jedinicama po
potrebi.

(3) Mjesetni, tromjesecni i polugodisnji sastanci se po pravilu odrzavaju svakog prvog
radnog dana u narednom mjesecu, po isteku perioda. Na ovim sastancima se primaju
izvjestaji o izvrSenim poslovima, tekuéim poslovima i planovima za naredni period.

(4) Godisnji sastanci se organizuju prvo sa rukovodecim radnicima, a potom sa svim
zaposlenim, u vrijeme i na nacin koji odredi nacelnik Opcine.

Clan 24.
(Poziv za odrzavanje sastanka)

(1) Sastanak se, po pravilu, saziva pisanim pozivom koji sadrzi oznacenje
organizacione jedinice i lica koje poziva, mjesto i vrijeme odrZavanja i predloZzeni dnevni red.

(2) Poziv za sastanak se distribuira licima koja su pozvana, o ¢emu se vodi evidencija
ili, kada je primjenljivo, isticanjem na internoj oglasnoj tabli organizacione jedinice.

Clan 25.
(Odrzavanje sastanka)

(1) Sastanci se odrzavaju po principu efikasnosti i razmatranja pitanja radi Cijeg
rieSavanja je sastanak sazvan.

(2) O odrzavanju sastanka vodi se zapisnik koji obavezno sadrzava elemente
utvrdene ovim Pravilnikom. Zapisnik se distribuira u€esnicima sastanka ili objavljuje na
internoj oglasnoj tabli.

4. Oblici interne komunikacije u pogledu sredstva komunikacije
4.1 Formalni i neformalni oblici

Clan 26.
(Formalni oblici interne komunikacije)

(1) Formalni oblici interne komunikacije obavezuju ucesnike, a pojavljuju se u obliku
sluzbene biljeSke, zapisnika, odluke, pravilnika, uputstva, naredbe, zakljuCka, zahtjeva,
izvjeStaja, informacije, prituzbe, prigovora, svih oblika e-komunikacija i drugih pisanih ili na
drugi nacin trajno zabiljezenih oblika komunikacije.

(2) Sluzbena zabiljeSka je pisani trag o dogadaju, misljenju, stavu ili postavljenom
zahtjevu.



(3) Zapisnik je pisani dokument o dogadaju ili sastanku, a sadrzava informacije o
danu, mjestu, u€esnicima, predmetu, toku, diskusijamalizjavama kao i zakljucke/odluke.
Zapisnici se vode u propisanom obliku i obavezno u svim sluajevima predvidenim zakonom,
ovim Pravilnikom ili drugim propisima. Primjerak zapisnika se dostavlja u¢esnicima.

(4) Odluke, pravilnici, uputstva i naredbe su pisani dokumenti koji sadrzavaju
pravila/norme, zahtjeve, izjavu volje ili stavove ovlastenog donosioca i na osnovu kojih se
trazi odredeno pona$anje od osoba na koje se odnosi. Ovo su formalni oblici vertikalne
komunikacije. Donosilac akta povremeno provjerava da li su zaposleni pravilno razumijeli i da
li svoje aktivnosti planiraju odnosno podeSavaju u skladu sa tim. Ovo ukljuuje preduzimanje
preventivnih i korektivnih mjera.

(5) Zaklju€ci su pisani dokumenti kojima se odobrava odredeno ponasanje, daju
smjernice, izraZzavaju stavovi ili misljenja donosioca i na osnovu kojih slijede aktivnosti
zaposlenih.

(6) Zahtjevi, kao formalni oblici komunikacije, traze konkretne usmjerene aktivnosti u
cilju rjeSavanja odredenog pitanja ili prilagodavanja ponasanja. Sustina ispunjenja zahtjeva je
da su jasni/razumljivi i da su svi detalji u vezi sa tim razjasnjeni.

(7) lzvjestaji i informacije su pisani dokumenti koji sadrze jednu ili viSe informacija o
dogadajima ili aktivnostima i oblik je formalne vertikalne komunikacije prema gore. Izvjesta]
je nacin kontrole rada i ponaSanja zaposlenih, a moZe rezultirati donoSenjem odluka,
zaklju€aka ili zahtjeva. Izvjestaji se sastavljaju u svim propisanim slu€ajevima ili po zahtjevu
nadredenog.

(8) Prituzbe i prigovori su pisani akti kojima se zaposleni obrac¢aju nadredenim u cilju
ukazivanja ili rjeS8avanja odredenog pitanja koje se ti€e njihovog sluzbenog ili drugog
poloZaja u Administrativnoj sluzbi, odnosno o odredenim njihovim pravima, obavezama ili
odgovornostima. Ovo je formalni oblik vertikalne komunikacije prema gore.

(9) Audio i video zapisi, prezentacije i sl. sadrze informacije i podatke o dogadajima
vaznim za zaposlene, odnosno koriste u slu¢ajevima predstavljanja projekata, planova,
obukaii sl.

(10) Svi oblici e-komunikacije su formalni oblik komunikacije radi internog informisanja
kao i upucivanja zahtjeva, stavova, ideja i misljenja po liniji rukovodenja odnosno po liniji
koordinacije/saradnje. E-posta se ¢uva na serveru, a jedan odStampani primjerak se ¢uva u
pomocnoj evidenciji posiljaoca i primaoca, u skladu sa posebnim op¢im aktom.

Clan 27.
(Neformalni oblici interne komunikacije)

(1) Neformalni oblici komunikacije koji se pojavljuju kao razgovor "licem u lice" i
telefonski razgovor, u osnovi ne obavezuju u¢esnike komunikacije, izuzev ako se uzajamno
slaZu o sadrZaju takve komunikacije.

(2) Razgovor "licem u lice" i telefonski razgovor, kao €est oblik komunikacije, pomaze
u razjasnjavanju stavova ali ne moze biti osnov za odlu€ivanje. Takva komunikacija sluzi za
saopStavanje miSljenja, stavova, osje¢anja ili davanje informacija. U sluzbenoj
korespondenciji pozivanje na jedan od ovih neformalnih oblika komunikacije ima smisla
samo ukoliko drugi u€esnik ne osporava sadrzaj takve komunikacije.

4.2 Informacije

Clan 28.
(Svrha)

(1) Informacije, kao nova znanja/saznanja koja imaju svoju svrhu i oblikovana u formi
za prenos ucesniku/u€esnicima u komunikaciji, prikupljaju se u svrhu podrske planiranju i
realizaciji zadataka, prijema zadataka, izvjeStavanja o prethodnim aktivnostima, dogadajima,
prijedlozima, pripremama za realizaciju zadataka i prenesenim podrskama.

(2) Informacijama se definiSu prioriteti, resursi, rokovi, zamjena resursa i drugo.



(3) Informacijama se obavjeStava o svim aspektima uslova rada u organizaciji, a dijele
se na pisane i verbalne odnosno formalne i neformalne.

Clan 29.
(Elementi koji €ine obavezni dio sadrzaja informacije)

(1) Informacije sadrZze, tamo gdje je primjenjlivo u odnosu na druge propise,
obavezne elemente koji ukljuéuju vremensko odredenje (datum, vremenski period), sadrzajni
dio (predmet, dogadaji, aktivnosti, zadaci i sl.), kontrolnonadzorni dio (nosioci aktivnosti,
kontrolisao, odobrio) kao i dio u vezi sa upravljanjem informacijama (dostava, broj
primjeraka, po¢etak primjene).

(2) Elementi koji ¢ine obavezni dio informacija mogu biti proSireni, u zavisnosti od
vrste informacija.

Clan 30.
(Linije dostavljanja informacija)

(1) Informacije se dostavljaju linijom rukovodenja i linijom koordinacije/saradnje.

(2) Linijom rukovodenja (po hijerarhiji rukovodenja) informacije se dostavljaju: od
nacelnika Opc¢ine prema rukovodeéim radnicima i od rukovodecih radnika prema zaposlenim
(vertikalna silazna komunikacija) kao i od zaposlenih prema rukovodec¢im radnicima i od
rukovodecih radnika prema nacelniku Opcine (vertikalna uzlazna komunikacija).

(3) Linijom koordinacije/saradnje informacije se dostavljaju: od rukovodecih radnika
jednih prema drugima, medu zaposlenim u istoj organizacionoj jedinici i medu zaposlenim u
ostalim organizacionim jedinicama.

5. Oblici interne komunikacije u pogledu uéesnika

Clan 31.
(Nacelnik Op¢ine sa rukovodeéim sluzbenicima)

(1) Cilj ove komunikacije je razmjena informacija na najviSem nivou. Komunikacija je
dvosmijerna, a ostvaruje se formalnim i neformalnim nacinima, u skladu sa odredbama ovog
Pravilnika.

(2) O oblicima interne komunikacije sa rukovodec¢im sluzbenicima odlu¢uje nacelnik
Opéine, uklju€ujuci i nacin davanja povratnih informacija.

(3) Kao redovan oblik formalne interne komunikacije izmedu nacelnika Opcine i
rukovodecih sluzbenika ustanovljava se Kolegijum nacelnika Opcine, a u skladu sa
Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Op¢ini.

Clan 32.
(Odgovornost sluzbenika za obezbjedenje komunikacije)

(1) Za obezbjedenje formalne komunikacije putem izrade i dostave akata nacelnika
Opcine, prikupljanja i distribucije dokumentacije odgovoran je sluzbenik za administrativne
poslove u Kabinetu nacelnika Opcine, u skladu sa opéim aktom kojim se ureduje unutrasnja
organizacija Opcine i pravilima kancelarijskog poslovanja.

(2) Za obezbjedenje usmene komunikacije, zakazivanje internih sastanaka i
distribucije pisane dokumentacije koja pristize ili se Salje putem telefaksa, odgovoran je
sluzbenik/tehnicki sekretar u Kabinetu nacelnika Opéine, u skladu sa opc¢im aktom o
unutrasnjoj organizaciji Opcine.

(3) Sluzbenici iz stava 1. i 2. ovog Clana duzni su da vode evidencije o kretanju
dokumentacije i ostvarenim komunikacijama.



Clan 33.
(Izvjestaji o radu organizacionih jedinica)

(1) Rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica sastavljaju periodi¢ne izvjeStaje o
radu organizacione jedinice kojom rukovode. lzvje$taji se sastavljaju, u pravilu, za svaki
tromjesecni period u toku godine, a kumulativni izvjeStaj za Sest mjeseci i godisniji izvjestaj o
radu.

(2) lzvjestaj o radu organizacione jedinice narocito sadrzi planirane i izvrSene poslove
za odredeni period, broj izvrSilaca, ocjenu izvrSenja poslova, prijedloge i preporuke za
unapredenje rada, odnosno preduzete mjere u cilju otklanjanja nedostataka u radu. Osnov
za izradu periodi¢nih izvjeStaja su interni mjesecni izvjestaji o radu koje sacinjavaju
rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica.

(3) Periodi¢ni izvjestaj iz prethodnog stava ovog €lana dostavljaju se nacelniku
Opéine, a sacinjava se na propisanom obrascu.

Clan 34.
(Komunikacija izmedu organizacionih jedinica)

(1) Svakodnevna poslovno-funkcionalna komunikacija izmedu organizacionih jedinica
uspostavlja se u skladu sa Uredbom o kancelarijskom poslovanju i drugim propisima kojima
se ureduje kretanje dokumentacije.

(2) Osim uspostave komunikacije u smislu prethodnog stava ovog ¢lana, a u
zavisnosti od primjerenosti, potrebe i vrste komunikacije, koriste se i slijedeci nacini:

- direktna komunikacija (npr. telefonom ili licem u lice),

- putem internog e-maila i drugim raspolozivim nacinima elektronske komunikacije
(npr. putem programskih datoteka),

- putem zajedniCke oglasne table.

(3) O ostvarenim komunikacijama u smislu ovog ¢lana uspostavlja se evidencija
(putem interne dostavne knjige, knjige poste, odobrene dodatne evidencije i dr.).

(4) Za uspostavu i azurno vodenje evidencija iz prethodnog stava ovog ¢&lana
odgovorni su sluzbenici pisarnice i zaposleni u organizacionim jedinicama, u skladu sa opéim
aktom o unutrasnjoj organizaciji Op¢ine i drugim propisima.

Clan 35.
(Komunikacija izmedu rukovodecéih sluzbenika i zaposlenih u okviru
organizacione jedinice)

(1) Rukovodilac osnovne organizacione jedinice i neposredni rukovodioci ostvaruju
svakodnevnu komunikaciju sa zaposlenim na jedan od predvidenih naina komunikacije.

(2) I1zabrani nacin komunikacije iz prethodnog stava ovog ¢lana mora biti uskladen sa
ciliem i sadrzajem komunikacije.

(3) Za sluzbenu komunikaciju sa zaposlenim, u pogledu izvrS8avanja poslova,
obavezno je korisStenje jednog od oblika formalne komunikacije (npr. pisani dokument, zapis,
zabilje8ka, sastanak), u skladu sa ovim Pravilnikom.

Clan 36.
(Obaveze rukovodedih sluzbenika)

(1) Rukovodeéi sluzbenici u organizacionoj jedinici su odgovorni za obezbjedenje
informacija ili dostupnosti informacija kojima raspolazu, a koje su zaposlenim neophodne za
izvrSavanje poslova.

(2) Pod informacijama iz prethodnog stava ovog ¢lana narocito se podrazumijevaju:
informacije o propisima, planovima i programima (dostupnost sluzbenog glasila, posebnog
akta koji nije objavljen, plana, programa), zahtjevi, nalozi/dopisi, zapisnici.



(3) Za obezbjedenje informacija iz prethodnog stava ovog ¢lana koriste se formalni
nacini komunikacije (dostava dokumentacije po pravilima kancelarijskog poslovanja, interna
oglasna tabla i sl.).

Clan 37.
(Odrzavanje sastanaka)

(1) Rukovodeéi sluzbenici i Sefovi sluzbi u organizacionoj jedinici su odgovorni za
organizovanje i odrzavanje redovnih sastanaka sa zaposlenim u cilju ukljuivanja zaposlenih
u upravljanje organizacionom jedinicom, razmjene informacija, izvjeStavanja i pokretanja
pitanja znacajnih za uspjesno izvrSavanje poslova.

(2) Rukovodilac osnovne organizacione jedinice, po potrebi, organizuje dnevne
sastanke sa rukovodiocima unutradnjih organizacionih jedinica, odnosno sa uposlenicima
organizacione jedinice. Neposredni rukovodilac, po pravilu, odrZzava krace dnevne sastanke
sa pojedinim zaposlenim, a po potrebi u toku godine sastanke sa svim zaposlenim u toj
organizacionoj jedinici.

(3) Rukovodilac osnovne organizacione jedinice najmanje jednom u Sest mjeseci
odrzava sastanke sa svim zaposlenim.

(4) Dnevni, sedmicni i periodi¢ni sastanci se organizuju i odrzavaju prema pravilima
utvrdenim ovim Pravilnikom.

Clan 38.
(Komunikacija nacelnika Opc¢ine sa svim zaposlenim u Opé¢ini)

(1) U komunikaciji sa zaposlenim, nacelnik Op¢ine koristi razliCite oblike, kao $to su
sastanci sa pojedinim ili svim zaposlenim, koristenje elektronskih sredstava interne
komunikacije, saopstenja, izdavanje smjernica ili naloga, upucivanje Cestitki i organizovanje
dogadaja (prijemi, svecanosti) i drugi pogodni oblici (izdavanje broSura, periodi¢ni bilten,
anketiranje zaposlenih i sl.).

(2) Radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa, zaposleni se obracaju nacelniku
Opcine, u skladu sa propisima.

Clan 39.
(Organizovanje sastanaka sa svim zaposlenim)

(1) Nacelnik Opc¢ine organizuje sastanke sa svim zaposlenim u Opc¢ini kada je
potrebno da neposredno prenese poruke o temama i dogadajima koji se odnose na sve
zaposlene ili kada je potrebno da neposredno dobije povratne informacije, misljenja i stavove
zaposlenih u vezi sa radnim odnosima i uslovima rada.

(2) Sastanci sa svim zaposlenim se organizuju i odrzavaju prema odlukama i
uputama nacelnika Opc¢ine, a najmanje jednom godisSnje.

(3) Sluzbenik za poslove upravljanja ljudskim resursima i sluzbenik za informisanje
neposredno ucestvuju u pripremi i organizovanju sastanaka nacelnika Opcine sa svim
zaposlenim, a Sef Kabineta nacelnika OpcCine za obracanje i odrzavanje sastanka nacelnika
Opcine sa pojedinim ili grupama zaposlenih.

Clan 40.
(Komunikacija prema Op¢inskom vijeéu)

(1) Komunikacija izmedu nacelnika i Opc¢ine sa Opcinskim vijeCem odvija se na nacin
ureden Poslovnikom Opcinskog vijeca.

(2) Komunikacija sa Opcinskim vijeCem se zasniva na Programu rada Opcinskog
vijeéa, Planu rada nacelnika Opcine i njihovim posebnim aktima.

(3) Radi pripreme odrzavanja sjednica Opcinskog vije¢a, nacelnik Opcine organizuje
kolegiju na kome se informiSe o radu izmedu dvije sjednice Opcinskog vije¢a, usaglasavaju



materijali koje izraduju organizacione jedinice Op¢ine kao i prijedlozi za dnevni red naredne
sjednice.

Clan 41.
(Odgovori na vijeénicka pitanja)

Organizacione jedinice Opc¢ine za nacelnika Opéine pripremaju odgovore na
vijeénicka pitanja, na nacin i u rokovima utvrdenim Poslovnikom Opéinskog vijec¢a.

Il - EKSTERNA KOMUNIKACIJA
1. Uvodne odredbe

Clan 42.
(Pojam)

(1) Eksterna komunikacija, u smislu ovog Pravilnika, predstavlja sistemati¢ne i
planirane aktivnosti informisanja gradana, organizacija i drugih subjekata (jednosmijerna
komunikacija) o planovima i radu na€elnika i Opc¢ine, odnosno pribavljanja podrdke, stavova i
misljenja javnosti (dvosmjerna komunikacija) o ¢injenicama koje imaju utjecaj na upravljanje
organizacijom i izvrSavanje poslova iz nadleznosti lokalne zajednice i na odrzavanje i jaCanje
njenog ugleda.

(2) Takoder, eskternu komunikaciju predstavlja komunikacija sa drugim zajednicama,
asocijacijama i drugim nivoima vlasti radi unapredenja rada i obezbjedenja potreba lokalnog
stanovnistva.

Clan 43.
(Cilj i svrha)

(1) Nacelnik Op¢ine i Opc¢ina uspostavljaju i koriste razliite oblike eksterne
komunikacije u cilju unapredenja javnosti rada, jaCanja odgovornosti i sticanja povjerenja
gradana u lokalnu zajednicu koja je spremna i sposobna da ispuni svoje zadatke u njihovom
najboljem interesu.

(2) Koristenjem oblika eksterne komunikacije obezbjeduje se blagovremeno
informisanje javnosti i njeno ukljuc€ivanje u razliite procese planiranja i odlu€ivanja u Op¢ini.

2. Nacini ostvarivanja eksterne komunikacije

Clan 44.
(Sloboda pristupa informacijama)

(1) Informacije kojima raspolaze Opcina Bosanska Krupa dostupne su javnosti, u
skladu sa zakonom.

(2) Sluzba za op¢u upravu i drustvene djelatnostisacinjava i uz odobrenje nacelnika
Opc¢ine distribuira indeks registar informacija dostupnih javnosti. Uz indeks-registar sacinjava
se i uputstvo za ostvarivanje prava slobode pristupa informacijama.

(3) Sluzba za opc¢u upravu i drustvene djelatnosti prima zahtjeve za pristup
informacijama, pribavlja informacije od nadleznih organizacionih jedinica Opcine i iste
dostavlja podnosiocu zahtjeva.



Clan 45.
(Obracanje putem medija i saopstenja za javnost)

(1) U komunikaciji sa javnoSéu putem medija koriste se razliCiti oblici koji ukljucuju
organizaciju konferencija za Stampu, uceSc¢e u tematskim emisijama elektronskih medija,
davanje intervjua i izjava povodom vaznih dogadaja te plasmane pisanih priloga i saopstenja
u elektronskim i/ili Stampanim medijima.

(2) Nacelnik Opc¢ine odluCuje o organizovanju konferencije za Stampu radi
saopstavanja javnosti vaznih ¢injenica, stavova i miSljenja u vezi sa aktuelnim poloZzajem
Opcéine Bosanska Krupa, svojim poslovima i radom Opc¢ine. Za konferencije za Stampu, u
slu¢aju kompleksnijin tema i radi potpunog i pravilnog informisanja, pripremaju se i dijele
info-paketi.

(3) Na osnovu izri¢itog odobrenja nacelnika Opcine, sluzbenici u Opéini mogu putem
medija davati informacije o svom radu.

(4) Kabinet nacelnika, na osnovu odluka i zahtjeva nacelnika Op¢ine, preduzima sve
potrebne radnje u cilju obezbjedenja komunikacije nacelnika Opcine sa javnoScu, koja
ukljuCuje u¢esée medija.

Clan 46.
(Javni skupovi i javni sastanci)

(1) Javni skupovi i javni sastanci su jedan od nacina ostvarivanja neposredne
komunikacije sa javno$éu.

(2) Javni skupovi i javni sastanci su oblici okupljanja gradana koje organizuju organi
opcine ili drugi organi i organizacije povodom pitanja ili dogadaja koji su od znacaja ili od
interesa za opcinu ili Siru zajednicu (skupovi gradana, javne tribine, okrugli stolovi, javne
rasprave, javne manifestacije, sve€anosti, stru¢ni skupovi, sastanci sa predstavnicima
sektora privrede, nevladinog i drustvenog sektora i.)

(3) Na javnim skupovima i javnim sastancima saopsStavaju se Cinjenice, stavovi i
miSljenja u vezi sa pitanjem koje je tema okupljanja i prilika su za saopStavanje namjera i
planova za buduc¢nost i prikupljanje povratnih informacija od gradana.

(4) Javni skupovi i javni sastanci organizuju se u skladu sa posebnim opéim aktom
Op¢inskog vijec¢a i aktima Opcinskog nacelnika.

Clan 47.
(Anketiranje gradana)

(1) Opé¢ina, po odobrenju nacelnika Op¢ine, najmanje jednom godiSnje organizuje
anketiranja gradana, poslovnog sektora i drugih subjekata javnosti, u cilju pribavljanja
povratnih informacija o odredenim pitanjima iz djelokruga rada Opcine i Opéinskog vijec¢a.

(2) Kao kontinuiran proces pribavljanja povratnih informacija od gradana, poslovnog
sektora i drugih subjekata javnosti o stepenu zadovoljstva pruzanjem usluga od strane
Op¢ine organizuje se anketiranje.

(3) Anketiranja se organizuju kao osmiljen, planiran proces, a rezultati dobijeni
putem ankete se analiziraju i sluze kao podloga za donoSenje odgovarajuéih odluka koje se
odnose na upravljanje poslovima iz nadleznosti Opcine.

(4) Odlukom o odobrenju provodenja ankete odreduju se sluzbenici i drugo osoblje
(tim) koji organizuju i sprovode anketu.

(5) Za potrebe pribavljanja povratnih informacija od gradana, poslovnog sektora i
drugih subjekata javnosti,osim ankete, mogu se koristiti i drugi primjereni metodi ispitivanja
javnog mnjenja, u skladu sa potrebama i vrstom istraZivanja i odlukama nacelnika.

(6) Sluzba za podrsku i razvoj uprave je duzna da pripremi izvjestaj sa rezultatima
ankete sa komprativnhom analizom sa prethodnim ciklusima ispitivanja i zaklju¢cima i
preporukama za postupanje organa lokalne samouprave, organizacionih jedinica, javnog
komunalnog preduzeca i ustanova.



(7) lzvjesStaj sa rezultatima anketese objavljuje na web stranici Opcine i upucuje se
Opcinskom vije€u, organizacionim jedinicama, javnhom komunalnompreduzecu, ustanovama
koje su duzne dostaviti povratnu informaciju o poduzetim mjerama.

Clan 48.
(Primjedbe i prituzbe gradana)

(1) Gradani i drugi subjekti mogu podnositi primjedbe i prituzbe na rad pojedinih
sluzbenika, rad organizacionih jedinica Opcine, kao i na rad drugih zaposlenih u lokalnoj
upravi, u skladu sa propisima.

(2) Postupak po primjedbama i prituzbama iz prethodnog stava ovog ¢lana ureduje se
posebnim op¢im aktom.

Clan 49.
(Gradanske inicijative)

(1) Gradani i njihove asocijacije mogu podnositi prijedloge i inicijative za donoSenje
akata ili rjeSavanja drugih pitanja iz nadleznosti Op¢ine, u skladu sa zakonom, Statutom
Opcine i Poslovnikom o radu Opdéinskog vijeca.

(2) Podnosioci prijedloga ili inicijative moraju biti povratno obavijeSteni o ishodu.

Clan 50.
(Internet stranica i drustvene mreze)

(1) Sluzbena internet stranica Opcine Bosanska Krupa je nacin elektronske
komunikacije organa Opc¢ine sa gradanima i drugim korisnicima.

(2) Sluzbena internet stranica sadrzi informacije o opc¢ini Bosanska Krupa, o
aktivnostima organa opcine i drugim aktuelnostima iz sredine, a obezbjeduje mogucénost
povratne komunikacije sa korisnikom putem postavljanja pitanja, davanja odgovora,
komentara, prijedloga i preporuka.

(3) Putem zvanic¢ne internet stranice, kao i drustvenih mreza Opc¢ine, omogucava se
upoznavanije javnosti sa aktima koje donose organi opc¢ine, pruzanje specifi¢nih usluga kao i
povremeno organizovanje anketiranja korisnika, uz odobrenje naéelnika Opcine.

(4) Sluzbenu internet stranicu odrzava i redovno azurira administrator/sluzbenik, u
skladu sa op¢im aktom o unutrasnjoj organizaciji Opcine.

(5) Rukovodioci sluzbi duzni su redovno dostavljati sazete informacije, dokumente iz
nadleznosti njihove sluzbe koji su prema njihovoj ocjeni vazni za javnosti, kao i tekstove
javnih poziva sa prate¢com dokumentacijom.

(6) Kljuéni dokumenti koji se obavezno objavljuju na Internet stranici Opcine
Bosanska Krupa su: Statut, Strategija razvoja opc¢ine i planovi implementacije, Izvjestaji o
implementaciji Strategije,GodiSnji planovi rada nacelnika Opcine i Opc¢inskog vije¢a, Budzet,
sa rebalansima i izvjeStajima o izvrSenju, Plan kapitalnih investicija, Plan javnih nabavki,
Prostorno planski dokumenti, Zapisnici o radu Privrednog savjeta, dokumenti koji su upuceni
na javnu raspravu i ostali akti za koje je zakonom i podzakonskim aktima propisano da se
objavljuju na web stranici.



Clan 51.
(Info-pult)

(1) Info-pult je mjesto u Opcini putem koga se gradani i drugi korisnici obavjestavaju o
pitanjima koja se odnose na unutrasnju organizaciju, o lokalnim propisima, planovima i
programima, upucéuju o nacinu ostvarivanja pojedinih prava ili obaveza i o drugim pitanjima iz
nadleznosti Opcine, neposredno ili putem telefonske komunikacije.

(2) Sluzbenik na info-pultu je odgovoran za kvalitetno i blagovremeno davanje
informacija, distribuciju Stampanih i drugih materijala (broSure, leci, plakati i dr.) namijenjenih
informisanju gradana i javnosti uopste, kao i za obavljanje drugih poslova u skladu sa op¢im
aktom o unutrasnjoj organizaciji Opéine.

Clan 52.
(Oglasna tabla)

Oglasna tabla je nacin za ostvarivanje komunikacije sa gradanima putem koje se
istiCu akta, obavjeStenja i drugi pisani materijali namijenjeni ostvarivanju prava ili duznosti
gradana, odnosno informisanje o odredenim aktuelnim pitanjima iz rada organa Op¢ine.

i Clan 53.
(Stampani materijali i multimedijalne prezentacije)

(1) Radi obezbjedenja kvalitetnog informisanja gradana i drugih korisnika o
odredenim aktuelnim pitanjima ili dogadajima, o ostvarivanju prava ili obaveza i sli¢no,
izraduju se prikladni Stampani materijali (broSure, priru€nici, info-paketi, vodiéi, indeks-
registar informacija, promotivni materijali, plakati i dr.) namijenjeni za distribuciju odnosno
besplatnu podjelu.

(2) Pozivi za prisustvo i uceS¢e na vaznim dogadajima koje organizuje Opcina
Bosanska Krupa Stampaju se i distribuiraju u formi pozivnice, prema posebnom spisku
zvanica. Spisak zvanica ustanovljava Kabinet nacelnika, uz odobrenje nacelnika Opcine.

(3) Osim izrade i distribucije Stampanih materijala, organizuje se izrada
multimedijalnih prezentacija o opcini Bosanska Krupa, aktuelnim planovima i projektima i
drugim za javnost vaznim pitanjima i dogadajima.

(4) O izradi tampanih materijala i izradi multimedijalnih prezentacija stara se Kabinet
nacelnika, u saradniji sa drugim organizacionim jedinicama Opcine.

Clan 54.
(Javno oglasavanje)

(1) Javno oglasavanje je jedan od nacina komunikacije i uklju€ivanja javnosti u rad
organa opcine.

(2) Organi opcine vrse javna oglasavanja (javni oglasi, konkursi, obavjesStenja i dr.) u
slu¢ajevima i pod uslovima uredenim zakonom i drugim propisima. Za sadrZaj javnog oglasa
ili obavjestenja odgovoran je organ koji je odredio javno ogladavanje.

(3) Propisi i drugi akti organa opc¢ine objavljuju se u "Sluzbenom glasniku Opcine
Bosanska Krupa", u skladu sa zakonom, Statutom Op¢ine i odlukama organa opcine.

Clan 55.
(Drugi nacini)

(1) Komunikacija sa gradanima i drugim korisnicima, osim nacina uredenih ovim
Pravilnikom, vrSi se i putem svakodnevne konverzacije telefonom, telefaksom, elektronskom
postom i drugim nacinima elektronske i druge komunikacije.

(2) Nacelnik Opcine vrsi prijem stranaka, prema potrebama i u skladu sa rasporedom
svojih duznosti, a najmanje jednom sedmi¢no. Organizaciju prijema stranaka (evidencija,



odrzavanje reda i dr.) vrSi sluzbenik/tehnicki sekretar u Kabinetu nacelnika opc¢ine, u skladu
sa uputama nacelnika Op¢ine.

(3) Rukovodecdi i ostali sluzbenici u Opcini vr8e svakodnevni prijem stranaka, po
pozivu ili na zahtjev u Sali za sastanke Opcine.

(4) Gradani i drugi korisnici svoje prituzbe, misljenja i prijedloge mogu dostavljati i
putem sanducica koji se postavlja u zgradi Opcine, u skladu sa posebnim aktom, kao i putem
knjigaZalbi i pohvala. Preuzimanje pismena dostavljenih putem posebnog sanduci¢a i dalje
postupanje obezbjeduje Sef Sluzbe za opéu upravu i drustvene djelatnosti.

Clan 56.
(Izrada informacija namijenjenih javnosti)

(1) Sluzbenici u Opc¢ini su duzni da, u svom djelokrugu rada, prikupljaju
dokumentaciju, podatke i informacije o vaznim pitanjima i dogadajima od interesa za javnost
te da iste dostavljaju u Kabinet nacelnika Op¢ine.

(2) Postupak objave informacija namijenjenih javnosti (vijesti, saopStenja, odgovori na
pitanja postavljena putem sluzbene internet stranice i dr.), identifikacija, prikupljanje i obrada
podataka se provodi na nacin da sluzbenik zaduzen za informisanje na zahtjev Nacelnika,
rukovodioca organizacionih jedinica ili samoinicijativno sacinjava informaciju, koju
elektronskim putem dostavlja na odobrenje Nacelniku. Nakon $to dobije odobrenje sluzbenik
za informisanje informaciju elektronskim putem upucuje administratoru radi objave na
sluzbenoj web stranici i svim raspolozivim Stampanim i elektronskim medijima (internet
portali, novine, radio, tv).

(3) U provodenju ovog pravilnika osigurate se ravnopravan pristup navedenim
nacinima komunikacije svim gradanima, uklju€ujuci i osobe sa invaliditetom i druge osjetljive
grupe. Opcina Bosanska Krupa ¢e po potrebi dodatno prilagoditi format informacija i osigurati
prilagodene nacine dostavljanja onih informacija koje su od posebnog znacaja za navedene
grupe.

3. Oblici eksterne komunikacije u pogledu u¢esnika

Clan 57.
(Komunikacija izmedu nacelnika Op¢inei gradana)

(1) Nacelnik Opcine komunicira sa gradanima na jedan od nacina koji zavise od teme
ili dogadaja koje organizuju organi opcine ili drugi subjekti.
(2) Nacelnik Opc¢ine komunicira sa gradanima:

» prisustvom, direktnim obra¢anjem i komunikacijom na javnim skupovima i
javnim sastancima (skupovi gradana, javne tribine, manifestacije, sve€anosti,
posjete mjesnim zajednicama, preduzec¢ima i ustanovamai sl.),

» obracanjem javnosti putem konferencija za Stampu, u¢eSéem u TV i radio
emisijama, davanjem izjava, intervjua i drugim nacinima koji ukljuCuju
elektronske i stampane medije,

» prijemom stranaka, razmatranjem prituzbi, prijedloga i inicijativa gradana i
drugih korisnika,

» neformalnim susretima sa gradanima i

» drugim prikladnim nacinima.

(3) Kabinet nacelnika i sluzbenik zaduzZen za protokol organizuju oblike i nacine
komunikacije nacelnika Opc¢ine sa gradanima, po zahtjevima i uputstvima nacelnika Opcine.



Clan 58.
(Komunikacija organizacionih jedinica sa gradanima)

(1) Organizacione jediniceOpc¢ine obezbjeduju komunikaciju sa gradanima i drugim
subjektima na nacin utvrden ovim Pravilnikom i u zavisnosti od poslova koji su im dodijeljeni
u djelokrug rada.

(2) Organizacione jedinice putem sluzbenika i drugih zaposlenih uspostavljaju i
odrzavaju komunikaciju:

» davanjem informacija, u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu

informacijama,

» pripremom informacija o poslovima iz djelokruga rada radi objavljivanja u
elektronskim ili stampanim medijima, odnosno na sluzbenoj internet stranici
Opcine,
ucesScem sluzbenika u TV i radio emisijama, odnosno davanjem izjava za
elektronske i Stampane medije,
plasiranjem Stampanih materijala namijenjenih informisanju gradana putem
info-pulta i mjesnih kancelarija,
uceScem na sjednicama radi rjeSavanja pitanja od Sireg znacaja za gradane,
objavljivanjem upravnih i drugih akata, obavjeStenja i sl. na oglasnim tablama
namijenjenim za informisanje javnosti,
putem Salter sale,
svakodnevnim prijemom stranaka,
svakodnevnom komunikacijom putem telefona, telefaksa, e-maila, prijema i
slanja poste,
stalnim ili povremenim provodenjem anketa ili drugih oblika istraZivanja javnog
mnijenja, u skladu sa ovim Pravilnikom,
drugim prikladnim nacinima, u skladu sa ovim Pravilnikom.

(3) Organizacione jedinice uspostavljaju komunikaciju sa odredenim ciljnim
subjektima i grupama (preduzeca, ustanove, udruzenja, neformalne grupe i sl.) u skladu sa
djelokrugom rada i na osnovu plana komunikacije. Plan komunikacije, izmedu ostalog,
podrazumijeva definisanje cilja komunikacije, oekivane rezultate i procjenu daljih aktivnosti.

V VYV VVVY VV VYV V

Clan 59.
(Komunikacija sa drugim lokalnim zajednicama)

(1) Nacelnik Opcine ostvaruje komunikaciju sa drugim lokalnim zajednicama i
njihovim asocijacijama, u zemlji i inostranstvu, radi razmjene informacija, uspostavljanja
blizih odnosa u cilju zajedni¢kog rada na podsticaju i rjeSavanju odredenih pitanja od interesa
za lokalno stanovnistvo i uspostave razlicitin oblika meduopcinske saradnje.

(2) Organizacione jedinice Opcine, u skladu sa prethodnim stavom ovog ¢lana,
neposredno ucestvuju u realizaciji konkretnih oblika saradnje sa drugim lokalnim
zajednicama i njihovim asocijacijama, u skladu sa odlukama Opéinskog vije¢a i Opéinskog
nacelnika.

(3) Op¢ina Bosanska Krupa razvija i koristi razli€ite oblike komunikacije sa Savezom
opc¢ina i gradova FBiH i saradnje sa drugim lokalnim zajednicama u FBiH u cilju rjeSavanja
pitanja od zajedni¢kog interesa.

Clan 60.
(Komunikacija sa drugim nivoima vlasti i medunarodnim institucijama)

(1) Opc¢ina Bosanska Krupa ostvaruje komunikaciju sa drugim nivoima vlasti radi
razmjene informacija, plasiranja informacija o zahtjevima i potrebama lokalnog stanovnistva,
saops$tavanja stavova i misljenja u vezi sa odredenim dogadajima, rjeSavanja pitanja koja su



u radu kod drugih nivoa vlasti, u¢eSca i podrske u realizaciji projekata i planova Opcine i
lobiranja za interese Opc¢ine Bosanska Krupa.

(2) Komunikacijom u smislu ovog &lana smatra se komunikacija sa organima vlasti
FBiH, Bosne i Hercegovine, vladama drugih zemalja i njihovim ambasadama, predstavnicima
medunarodnih organizacija i institucija i drugim subjektima sa medunarodnopravnim
subjektivitetom.

(3) Komunikaciju sa subjektima iz prethodnih stavova ovog &lana obavlja nacelnik
Opcine i sluzbenici Opéine, u skladu sa odobrenjima nacelnika Opcine.

(4) Odredbama prethodnog stava ovog &lana ne dira se u pravo komunikacije drugih
funkcionera opcine Bosanska Krupa u pogledu komunikacije sa drugim nivoima vlasti i
medunarodnim institucijama, u skladu sa zakonom i Statutom Op¢ine.

4, Ostale odredbe

Clan 61.
(Kodeks ponasanja)

(1) U komunikaciji sa gradanima zaposleni u Op¢ini su duzni pridrzavati se pravila
dobrog ponasanja koja ukljuuju ljubaznost, profesionalan odnos, predusretljivost u odnosu
na zahtjeve i pomo¢ u rjeSavanju pitanja koja gradane interesuju.

(2) Sluzbenici su duzni pridrzavati se Kodeksa ponasanja sluzbenika jedinice lokalne
samouprave te da posjeduju primjerak Kodeksa. Izvodi iz Kodeksa istiCu se na prikladnim
mjestima kako bi se gradani upoznali sa obavezama i duznostima sluZbenika.

Clan 62.
(Oznake, dizajn i memorandumi)

(1) 1zlazni dokumenti koji nastaju u radu Op¢ine (sluzbeni akti, Stampani materijali i
dr.) imaju prepoznatljivu formu i izgled koji ukljuCuje upotrebu grba opéine Bosanska Krupa,
naziv organizacione jedinice, osnovne podatke znacajne za komunikaciju (adresa, telefon,
faks, e-mail) i prikladno su dizajnirane.

(2) Vrste izlaznih dokumenata, oznake koje sadrzavaju i dizajn su uredeni posebnim
aktom.

Clan 63.
(Formiranje baze podataka)

(1) Informacije i saopStenja namijenjeni obavjeStavanju javnosti, kao i fotografije,
video i audio zapisi koji nastaju tokom komunikacije sa javnoséu, Cuvaju se kao
dokumentacija u materijalizovanom i elektronskom obliku.

(2) O ¢uvanju dokumentacije iz prethodnog stava stara se sluzbenik za informisanje u
skladu sa Uredbom o kancelarijskom poslovanju.

IV - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 64.
(Donosenje drugih akata)

(1) U roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika donijeCe se
pravilnik o prituzbama i sugestijama gradana.



Clan 65.
(Stupanje na snagu)

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaze Procedure unutrasnje i
vanjske komunikacije broj:01/N-05-3587-1/09 od 19.11.2009.godine.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se u "Sluzbenom
glasniku Opc¢ine Bosanska Krupa“.

Broj:01/N-02-9610/17
Datum: 28.12.2017. godine

Dostaviti:
@ Sluzba za upravljanje razvojem
. Opcinskom vije¢u za objavu
3. ala




