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I'RAWLNIK O II{TERNOJ KOMUNIKACIJI

I.OPCE ODREIDBE

itan t.
Pravilnika)

tekstu: pravilnik) propisuje nadin
koordinator a za reformul avne uprave
nu poslovnih informacija i poboljSa

etm 2.
nicije)
informacija, poruka, ideja i stajali5ta u
logije i medija za prenos informaciia.
a od vi5ih ka niZim nivoima u hijerarhiji

filrt,Y:iiJ"a 
komunikacija je prenos poruka sa nizeg na vise nivoe u hijerarhiji

ka iman granica organizacionih cjelina
nivoima unutar instiiuci i e.
dinjenice, mi3ljenja, poiaci ili bilo koji

li usmene komunikacije kojirn se prenose
(7) Intranet je lokalna mreLa radunara unutar institucije koja koristi Internet protokol za
[:lili:?: 

servisa i aprikacija, ;; ;;;s,i.;; ;iil;;'n.'iln inrormacijskim resursima

kojima je moguie 
.prenijeti informaciju,

intraneta, prirudnika, internih biltena,
va.

u neplaniranim situacijama, koje naruSavaiu

ilan 3.

enu i nadzor)
dbi pravilnika.

rdinator i zamjenik koordinatora (u daljem



II - OR.GANIZACIJA INTERNE KOMUNIKACIJE

itan 4.
(Silazna komunikacija)

(l) Rukovodstvo Ureda i Sefovi jedinica ie pravovremeno, tadno i precizno informisati
uposlene, kao i promicati horizontalni oblik komunikacije.
(2) silazna komunikacija u uredu odvijaie se pisanim i usmenim putem.
(3) Rukovodstvo Ureda razgovaraie sa svim novouposlenim b ciljevirna i strategiji
Ureda, te njihovim radnim zadadama najkasnije 30 dani nakon zaposlenja.

Clan 5.
(U zlazna ko mu n i kacij a)

(l) uzlazna komunikacija u Uredu odvijaie se pisanim i usmenim putem.
(2) Uposlenici ie rukovodstru Ureda iznositi ideje, prijedloge, stavove i probleme s
kojima se suodavaju u poslu posredstvom neposrednog iukovodioca.
(3) Rukovodstvo Ureda ustanoviie vremenski termin "otvorenih vrata" jedan dan u
mjesecu, kada nou uposlenici, mimo neposrednog rukovodioca, mogu imijeti ideje,
sugestije, planove, konsultirati se o problemima na poslu i ostalim temama.

Clan 6.
(SluZbena poSta)

(1) Ureda i -ade 
dapo5ta, sluZbena prepiska i poSiljkel<oj :ed budu a na koje se ona odnosi, odnosno diiem

9i: ripada' u kancelarijskom poslovanju BiH.(2) rstali u o ivnosti Ureda, koje narednog dana treba da
potpiSe rukovodstvo Ureda, dostavljaju se administrativnom asistentu a"o na;a radnog
vremena prethodnog dana, osim u hitni sludajevima, kada dokument rukovodstvo
ureda PotPisuje odmah' 

(ran 7.
(Interna verifi kacija doku menata)

treba da sadrZe potpis
ika kojim je dokument
sredni rukovodilac, uz

rukovodswu Ureda (u

ilan 8.

ka po5ta)

koje se odnose na ciljanu grupu ne Salju e_
-mail naloga kolega.

strate5ke i akcione poruke koje potidu od

procedure koje trebaprimijeniti, pitanja ,rj.i,'.j'; tIsofirj:HJa:rtj]i.i1ijl;,J?ffi-?:iJ:
koje primjenjuju svi uposleni, poOaci o novouposlen'im i uposlenicima koji odlaze,



informacije na koje tre$aju odgovoriti svi, te pozivi na konferencije, radionice, obuke i
neformalna okup lj anj a,

(4) E-mail korer;podencija unutar Ureda mora sadrZavati nedvosmislenu informaciju,
katak siZe i zaklf udak ulkoliko se informacija odnosi na dogadaj, kao i prijedlog mjera za
dalje postupanje u vezi qa informacijom.
(5) E-mail korespondericiju sa vanjskim saradnicima koja u prilogu sadrZi dokumente,
mora odobriti neposredni rukovodilac ili rukovodstvo Ureda. Ova korespodencija
,obavezno se dostavlja na znanje (cc):
, rukovodstvu Ureda
,D neposredno nadredenom sluZbeniku
t administrativnom aslstentu 

iran 9.
(Oglasna ploda)

Interni dokumenti, obavjesti inalozi rukovodstva Ureda koji se odnose na sve uposlenike,
u skladu sa Pravilnikoni o postupcima i nadinu ogla5avanja biie postavljeni na oglasnoj
plodi, do uvodenja intrarleta, na kojem ie,se nalaziti virtualna oglasna ploda,

Clan 10.
(Sastanci kolegija)

(l) Rukovodstvo Ureda; Sefovi jedinica, koordinatori reformskih oblasti, savjetnici za
sektorske reforme, sluZb:enik zaupravljanje ljudskim potencijalima i sluZbenik za odnose
sa javno5iu dine kolegif , koji se sastaje jednom sedmidno. Zapisnik sa kolegija vodi
irapisnidar koj eg odredi koordinator.
(,2) Zapisnidar ie dlanovima kolegija dostaviti zapisnik sa proSlog sastanka i dnevni red
rrovog sastanka najkasraije 24 sata prije zakazanog sastanka kolegija. Zapisnik sa
prethodnog sastanka kolegija pnje distribucije odobrava neposredni rukovodilac
z:apisnidara,
(3) Preporudeno rtrajanje kolegija je sat. Svaka tema treba ukljudivati kratak izvjestaj o
stanju procesa rada, eventualne probleme i prijedlog rje5enja.
(4) Teme koje bi trebale biti na dnevnom redu kolegija su: stavovi, mi5ljenja i politike,
kao i buduii pravci radd Ureda, projekti, problemi i dostignuia koji utidu na rad cijelog
IJreda, ukupan uiiinak Qreda, finansijska i donatorska pitanja, organizacione promjene i
vaLnapitanja koja se tidu Ureda.
(5) Za svaku tadku dnevnog reda biie preciziran jasan zakljudak, te podijeljene obaveze
dlanovima kolegija i(li) njihovim saradnicima, vzpreciziran rok izvrsenja.
(6) Na kraju sasta;nka deset do petnaest minuta biie izdvojeno za pitanja dlanova kolegija,
k.oja se ne ne moritju nuZho odnositi na dnevni red.
(7) Rukovodstvo Ureda saziva vanrednu sjednicu kolegija u sludaju rje3avanja hitnih
zadaia i problema ili rje5avanja statusnih pitanja.
(13) Administrativni asistent ie sedmidno, zajednidkim kalendarom! podsjetiti dlanove
kolegija na odrLavanje sastanka kolegija.
(!)) ilanovi koleg;ija ie svoje saradnike odmah
kolegiju ili ih informisati o pitanjima sa kolegija,
statusa.

izvijestiti o zadadama dodijeljenim na
koja se tidu njihovih radnih zadaca ili



,q

ilan 11.
(Sastanak koordinatora reformskih oblasti)

(1) Koordinatori reformskih oblasti sastaie se po potrebi da bi razmijenili informacije o
napretku reforme i eventualnim problemima u oblastjma zakoje su zaAuL.eni.
(2) Sastanak koordinatora reformskih oblasti moZe sazvati bilo koji koordinator, Sef
.iedinice, rukovodstvo ureda, najkasnije 24 sataprije termina sastanka.
(3) Koordinatori reformskih oblasti obavezni su nakon sastanka ostalim uposlenicima
Ureda prenijeti informacije koje se tidu njihovih radnih zad,ada. Informacije mogu
dostaviti usmeno ili e-mailom 

e bn 12.
(Intranet)

(1) Najvaznije informacije o Uredu biie objavljene na intranetu, gdje ie svim uposlenim
b iti do stupn i najznaEajnij i do kumenti i organ iz i r ana r azmj en a d o kumen at a.
(2)Baza podataka na intranetu biie podijeljenja na kategtrije poput: finansija (proradun i
rroskovnici), internih dokumenata (pravilnici, oatute, iti8n kodeks, 

'vodid 
za

novouposlene, snljenice, strategije), internih obavje5tenja (najave sastanaka, obavijesti o
novim dokumentima), reformskih oblasti, obuka, eksternih iokumenata, te podataka o
osoblju, kontaktirna, zapisnicima sa sastanaka itd.
('3) Na intranetu rie biti i forum za uposlene, na kojem ie moii ostavljati ideje, sugestije,
ialbe i primjedbe uposlenika, upuiene menadZmentu.
(4) Nakon uvo<lenja intraneta, administrator intraneta organizira1e kratku obuku
uposlenih o njegovom koriStenju.
(5) Po uspostavi intraneta svaki uposlenik Ureda duLan je administratoru intraneta
redovno i blagovremeno dostavljati dokumente iz resorne oblasti.
(6) Uposlenici tlreda koji nisu neposredno angaLirani u tom sektoru/oblasti, imaju
o graniden stepen pristup a svim re gi strima-fo lder i-a (r e a d- o nty),

CIan 13.
(Horizontalna kom unikacija)(l) SluZbenici Ureda u horizontalnoj komunikac u i timski rad sa

kolegama. PoZeljno je specifidne probleme rje5avati stancima.
(2) svaki uposlenik ureda duzan je distribuirati posjeduje ostalim
sluZbenicima na diji se djelokrug rada informacija odnosi, primaoca informacije odreduje
vrsta informacije i opis poslova u Pravilniku o unutra5njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Ureda. tlkoliko sluZbenik koji posjed"le inflnnaciju ne moZe samostalno
odrediti na kogil se ona odnosi, duTan je 

-informaciju 
proslijediti neposrednom

rukovodiocu, koji ie odrediti daljnju distlibuciju informacije.
Clan 14.

(1) svi zaposreni u u::gu r"t?iffTiili,i,T1Hi"ffi:uf'l.,oouuurjeni li korege dobiju
povratnu informaciju (pisanu, u formi izvje5ia, e-maila ill usmenu) o izvrsehim Zad,acimaili o toku procesa.rada u roku datom zaizvrienie.
(:2) Svi uposlenici koji prosljeduju informacije u i van Ureda na nadine definisane ovim
ilravilnikom, vodide raduna da provjere pjrjem informacije.

Clan 15.
(Po5tivanje prava)



$

(1) Intema komunikacija u Uredu odvijaie se uz po5tivanje indivi<iualnih prava
uposlenika, ptava na pristup informacijama, prava nu ,lobodu izrai.avanja i prava na
kori5tenje maternjeg j ezika.
(2) Uposleni ie u internoj komunikaciji pridonositi oduvanju uvjeta rada i dobre radne
iltmosfere, uz po5tivanje privatnosti ostalih uposlenika.
(3) U internoj komunikaciji uposlenici ie izbjegavati bilo koji oblik diskiminacije,

r, politidkih i spolnih razloga.
nje povrjedujuiih, nerjesivih, besmislenih
taka.
ti na pitanje koje je uputilo najmanje deset

ilan 16.
(Odsustvo s posla)

(1) U sludaju odsustva s.posla (godi5nji odmor, bolest, obuka, sluZbeni put i sl.) sluZbenikje duZan o odsustvu i razlozima odsuswa obavijestiti neposrednog rukovodioca i
poslu.

u sludaju bolesti, sluZbenik je duLan
nom (shared) folderu, odnosno intranetu,

ilan 17.
rnet)
di postavljanja na web stranicu Ureda i
evni press-cliping sadinj en od naj znadajnij ih
vl.

sa javnom
i za koje su

s tadnim sadrZajem i blagovremeno. s javnosiu

III - UNAPRJEDENJE KOMUNIKACIJE I KRIZNO KOMUNICIRANJE

ilan 18.
(Analiza

(l) SluZbenik za odnose sa iavno5iu.
godi5nje, a po potrebi i de5ie. analizu t

, koji ie biti ugradeni u ovaj pravilnik

itan 19.
(Odnos interne i eksterne komunikacije)



iq.

(3) Uposlenici mogu stavove i ciljeve.. Ureda prezentirati javnosti uz odobrenjerukovodstva Ureda i u dogovoru sa sluibenik om zaoinor. sa javnosiu.
Clan 20.

( 1 ) Svi upos renic i -li :'f#TLll:?:i: lL;:#' ffiil,t1",il"),uonim sastancima sa'vanjskim saradnicima u bilo kojem forumu, duZni su:o pribaviti i upoznati se sa relevantnim dokumentima
'r pripremiti i blagovremeno distribuirati dokumente koji se odekuju od ureda

osredno nadredenim sluZbenikom koji ie po
rukovodstvom Ureda

aciju shodno dlanu 8. i 17. pravilnika
Fonda za reformu javne uprave prije slanja
koordinatora reformske oglasii koji j.
rotaciie.

tlan 21,
a krize)

A

a

(3) U sludaju potrebe zal<riznomkomunikacijom komunikacijski kanali, posebice usmeni

elju redovitih analjza medija upozoriie
i mjere za informiranje upoJlenika, kao i

la duZan je da u roku od 90 rjana od dana
, rlan zakrizno komuniciranje.
tlan 22.

rrred ie sadiniti y'i :" "ii:i"rT":;lt 
"J.?;filll., kojim ie omoguiiti rakseupoznavanje sa radom, duZnostima, ie moguinostip.onulasia potrebnih informaciia.

IV. ZAVRSXN ONRPONN

itan 23.

ovaj pravilnik stupa na snasu o""jil:0"":';ii i"ri*truje se na oglasnoj tabli ureda.
Broj: 01-02-388/08
Datum: I 5, 12.2008.god.

rnator za reformu javne uprave
\To,,^-l-^ o^--:rNevenka Savii
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