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Na osnovu ¢lana 7. stav 2. tacka b) i ¢lana 53. stav 1. tacka e¢) Zakona o visokom obrazovanju
Brcko distrikta Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik Brcko distrikta BiH®, broj: 30/09, 29/18
i 16/20), clana 21. stav 1. tacka e) Statuta Univerziteta “Privredna akademija” Brcko distrikt
BiH, broj: 1-31/21 od 01.03.2021. godine, Senat Univerziteta “Privredna akademija” Brcko
distrikt BiH, na svojoj redovnoj sjednici odrzanoj 01.03.2021. godine, donosi:

PRAVILNIK O ODNOSIMA S JAVNOSCU

Clan 1.

(1) Ovim pravilnikom propisuju se smjernice ponaSanja zaposlenika i tijela obrazovnog
procesa Univerziteta “Privredna akademija” Brcko distrikt (u daljem tekstu: Univerzitet)
u odnosima s gradanima, njihovim udruzenjima, tijelima drZzavne uprave, sredstvima
javnog informisanja, ustanovama, trgovackim drustvima, drugim pravnim osobama i
pravnim subjektima i drugim pripadnicima javnosti (u daljem tekstu: javnost).

(2) Zaposlenici i ostali nosioci aktivnosti u odnosima s javno$¢u duzni su postupati u skladu
s ovim pravilnikom, zakonima i drugim propisima kojima se ureduje rad u obrazovnim
institucijama i drzavnim sluzbama, prema posebnim postupcima S$to su propisani za
pojedina upravna podrucja te propisima za postupanje u vezi s primjedbama i prituzbama
korisnika usluga.

Clan 2.
Zaposlenici Univerziteta su duzni biti na usluzi javnosti i pruzati kvalitetne informacije u
ostvarivanju njihovih prava i pravnih interesa zasnovanih na zakonu i drugim propisima.

Clan 3.
U ophodenju s javnos¢u zaposlenici su duzni pridrzavati se nacela i smjernica:
a) zakonitosti,
b) nediskriminacije i ravnopravnosti,
c) efikasnosti,
d) ekonomicnosti,
e) primjerenosti,
f) dosljednosti,
g) objektivnosti i nepristranosti,
h) dostupnosti informacijama (otvorenosti).

Clan 4.
U obavljanju poslova i zadataka zaposlenici su duzni uvazavati osnovno nacelo pravnog sistema,
nacelo zakonitosti u rjeSavanju, donoSenju 1 predlaganju internih akata.



Clan 5.
Zaposlenici Univerziteta moraju posStovati nacelo nediskriminacije 1 garantovati ravnopravnost u
ophodenju sa korisnicima usluga, bez obzira na njihovu politicku opredijeljenost, nacionalnost,
spol, rasu, uvjerenja, dob ili spolnu opredijeljenost.

Clan 6.
U obavljanju poslova i zadataka i u ostvarivanju prava i interesa javnosti upravna tijela
Univerziteta su duzna postupati efikasno.

Clan 7.
(1) Zaposlenici su duzni obavljati poslove i zadatke sa §to manje troSkova za korisnike
usluga i u $to kra¢em roku.
(2) Studenti se ne smije izlagati nepotrebnim troskovima i zahtjevati podatke ili dokumente
koji se sluzbeno vode i koje su sluzbenici studentske sluzbe duzni pribaviti sami.

Clan 8.
Zaposlenici su, u svom postupanju, duzni biti dosljedni u stvarima koje se zasnivaju na istom ili
sli¢nom ¢injeni¢nom stanju i istoj pravnoj osnovi u uobi¢ajenoj praksi.

Clan 9.
U ophodenju s javnosc¢u zaposlenici su duzni postupati na objektivan i nepristran nacin i nece se
rukovoditi liénim interesima ili interesima neke politicke stranke ili interesne grupe.

Clan 10.

(1) Rad zapsolenika mora biti dostupan javnosti i mora se osigurati da se dobije trazena
informacija.

(2) Ako se trazi informacija vezana uz odredeni postupak, nadlezni zaposlenik duzan je dati
informaciju unutar roka propisanog za odredeni postupak.

(3) Ako je to moguce, ovlaStena osoba ¢e odmah dati trazenu informaciju, a ako nije, dat ¢e
je u najkratem mogucem roku.

(4) U sluc€aju nenadleznosti, pripadnik javnosti ¢e se uputit na nadleZno upravno tijelo.

(5) Prilikom pismene komunikacije ovlastena osoba ¢e odgovoriti na trazenu informaciju u
propisanom roku.

(6) Ako je za odgovor potrebno strucno misljenje drugog upravnog tijela, o tome ¢e se dati
pisana informacija za javnost, te ¢e se odgovoriti u najkracéem roku nakon dobivenog
stru¢nog misljenja.



Clan 11.

(1) Radi dostupnosti informacija javnosti organizacione jedinice moraju biti ustrojene i
organizovane na nacin da javnost najbrZze dode do trazene informacije, pocevsi od
zaposlenika koji se javljaju na telefon, zatim u studentskoj sluzbi, te osobe za
informisanje koja stranku upucuje u nadleznu sluzbu.

(2) Ovlastena osoba za odnose s javnos¢u uspostavlja komunikaciju, organizuje konferencije
za medije, davanje intervjua i izvjestaje, te dostavlja informacije elektronskim i drugim
medijima. Informacije za medije daje ovlastena osoba za odnose s javnoscu.

(3) Razvijanju i unapredivanju komunikacije sa korisnicima usluga Univerziteta i gradanima
posvecuje se posebna paznja.

(4) Informacije se postavljaju na veb stranici, oglasnoj tabli i na banerima u holu zgrade
Univerziteta.

(5) Organizuju se dezurne sluzbe, dezurne telefonske linije i1 predstavljanje studijskih
programa u vrijeme upisnih rokova.

(6) Uspostavom veb stranice ubrzava se elektronska komunikacija zaposlenika s javnoscu.

Clan 12.
Zaposlenici Univerziteta su duzni:
a) postupati u javnom interesu;
b) javnosti pruziti kvalitetnu (stru¢nu i pristupacnu) uslugu;
¢) neukoj stranci pruziti pomo¢ u ostvarivanju njezinih zakonskih i drugih prava;
d) sasluSati, odnosno omoguciti pismeno ili usmeno izjasnjavanje javnosti o njezinim
zahtjevima i postupcima koje vodi;
e) omoguciti zalbe i prigovore u propisanim postupcima;
f) obrazloziti odluke;
g) zadtititi privatnost i line podatke do kojih dodu u radu;
h) cuvati povjerljivost podataka u skladu sa propisima.

Clan 13.

(1) Radi osiguravanja kvalitetnije usluge zaposlenici trebaju biti strucni te im se, tokom rada,
treba pruziti mogucnost usavrsavanja i sticanja novih znanja i vjestina.

(2) Tokom rada zaposlenici su duzni sticati nova znanja i vjestine te se sluziti savremenim
metodama i tehnikama koje su im na raspolaganju, kako bi usluge koje pruzaju javnosti
bile Sto kvalitetnije i brze.

Clan 14.

(1) U ophodenju s javnoS¢u zaposlenici se moraju ponaSati kulturno i svakoj osobi pristupati
s duznim poStovanjem, a ne ignorisanjem i omalovazavanjem, a osobito ne vrijedanjem 1
isticanjem nadmocnosti ili bilo kojeg drugog oblika arogancije.

(2) Osobama s invaliditetom, te starijim osobama treba dati prednost ako ¢ekaju na prijam.



Clan 15.
(1) Zaposlenici moraju u radu zadrZati sluZzbeni odnos prema javnosti, §to ukljucuje
pravilnost u postupanju.
(2) Ne smiju se koristiti svojim poloZajem na Stetu javnosti, niti zahtijevati bilo koje
pogodnosti za rad koji su duzni obavljati.
(3) Svojim opredjeljenjem moraju biti uzor i boriti se protiv bilo kakvog oblika narusavanja
ugleda Univerziteta.

Clan 16.

(1) Na pitanja korisnika usluga i kandidata, pisane ili telefonske, odgovorit ¢e se na
primjeren nacin i §to je moguce kracem roku.

(2) U pisanim odgovorima odgovara se na jednom od jezika koji su u zvani¢noj upotrebi u
Brcko distriktu BiH.

(3) Odgovor mora sadrzavati osnovne podatke o predmetu $to se trazi i mora biti jasan.

(4) Ovo se pravilo ne odnosi na dopise koji se opravdano mogu smatrati neprilicnima, u
slu¢aju ponovljenih i uvredljivih ili besmislenih dopisa.

(5) Na takve dopise zaposlenici Univerziteta nisu duzni odgovarati.

(6) U odgovoru treba postupiti na nacin propisan ¢lanom 10. ovog pravilnika.

(7) Ako se zahtjevi javnosti odnose na upoznavanje s odredenim aktima, odnosno na
izdavanje odredenih dokumenata, prvenstveno ¢e se uputiti na medij u kojem su
objavljeni, a ako nisu objavljeni, na sluzbe koje ¢e, u skladu s propisima, omoguciti
pristup trazenim aktima i dokumentima.

Clan 17.

(1) U telefonskim komunikacijama s javno$¢u zaposlenici su duzni predstaviti i sebe i
organizacionu jedinicu u kojoj rade.

(2) Zaposlenici ¢e zatraziti podatke o osobi koja trazi upit.

(3) U davanju informacija postupit ¢e se kao i prilikom pisanih odgovora.

(4) Telefonskim putem c¢e se davati samo osnovne informacije s obzirom na to da se ne moze
provjeriti sagovornik.

(5) O davanju informacija telefonom ovlastena osaba ¢e sastaviti biljesku ako je informacija
od znacaja za predmet ili drugo postupanje.

(6) Ovlastena osoba ¢e odgovarati i na upite postavljene elektronskom postom, a postupit ¢e
se kao 1 prilikom telefonskih komunikacija.

Clan 18.
Komunikacije s medijima obavljaju se preko ovlastene osobe i1 protokola navedenog u ¢lanu 11.
ovoga pravilnika.



Clan 19.
Zaposlenici trebaju, primjerenim ponaSanjem i primjerenim odijevanjem, pridonositi ugledu
javne sluzbe koju obavljaju.

Clan 20.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objavljivanja na oglasnoj tabli Univerziteta.
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