V-

Fakultet za upravu tel.:

UNIVERZITET U SARAJEVU u Sarajevu | +387 (0) 33 553-835

IGMANSKA ULICA 40 A (0) 33 553-837
FAKULTET ZA UPRAVU e .
u SARAJEVU SARAJEVO (0) 33 554-146
pridruiena ¢lanica ID 4201110030002 e-mail:

PDV 201110030002 fakultet@fu.unsa.ba

PRAVILNIK

O ODNOSIMA S JAVNOSCU I INFORMIRANJU

NA FAKULTETU ZA UPRAVU U SARAJEVU

Sarajevo, februar 2021. godine

Ziro racuni:

UniCredit Bank
3389002201826581
Raiffeisen Bank
1610000078900005

web:
www.fu.unsa.ba



Fakultet za upravu tel.: Ziro racuni:

FU | univerziter u sarajevu u Sarajevu | +387 (0) 33 553-835 UniCredit Bank
IGMANSKA ULICA 40 A (0) 33 553-837 3389002201826581

FAKULTET ZA UPRAVU 71320 Vogoiéa fax: Raiffeisen Bank

U SARAJEVU SARAJEVO (0) 33 554-146 | 1610000078900005
pridruiena ¢lanica ID 4201110030002 e-mail: web:

PDV 201110030002 fakultet@fu.unsa.ba www.fu.unsa.ba

Na osnovu ¢lana 135. stav (3) Zakona o visokom obrazovaju (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj
33/17) i ¢lana 29. stav (2) Statuta Fakulteta za upravu u Sarajevu (broj: 80-1-1/19), Vijece Fakulteta za
upravu u Sarajevu-pridruzene ¢lanice Univerziteta u Sarajevu, na sjednici odrzanoj 11.02.2021. godine,
donost:

PRAVILNIK
O ODNOSIMA S JAVNOSCU I INFORMIRANJU

NA FAKULTETU ZA UPRAVU U SARAJEVU

Clan 1.

Uvod

(1) Fakultet za upravu u Sarajevu-pridruzena ¢lanica Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu Fakultet)
je visokoskolska ustanova u privatnoj svojini, koja ima status pridruzene ¢lanice Univerziteta u
Sarajevu, koji je stekla u skladu sa ¢lanom 146. Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj : 43/08 1 18/10).

(2) Fakultet nastoji da ima vaznu ulogu u blizem i Sirem drustvenom okruzenju, te je iz tog razloga od
velikog znac¢aja uspostavljanje komunikacije sa domacom i stranom javnoscu.

(3) Fakultet mora informisati javnost o svojim aktivnostima i uspostaviti komunikaciju, kako na
eksternom, tako i na internom nivou.

(4) Kako bi komunikacija sa javnoscu bila uspjesna, Fakultet mora razviti pravila za odnose s javnoscu i
informiranje.

Clan 2.
Pravilnik za odnose sa javnos§¢u i informiranje

(1) Pravilnik za odnose sa javnos¢u i informiranje definiSe kakav ¢e pristup Fakultet imati prema
javnosti u internoj i eksternoj komunikaciji.

(2) Pravilnik ima za cilj da unaprijedi komunikaciju u okviru Fakulteta, kao i izvan njega.

(3) Kako bi javnost dobila tacnu i pravovremenu informaciju, Fakultet mora na adekvatan nacin
definisati na¢ine kako se potrebne informacije mogu iznositi u javnost.
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Clan 3.

Ciljevi pravilnika

Ciljevi pravilnika za odnose sa javnoscu i informiranje jesu da definiSe nacin kako se kod odredenog
dijela javnosti, pa i Sire, moze pojacati svijest o misiji Fakulteta, njegovoj viziji i studijskim
programima. Isto tako, cilj je da se stvori jedna pozitivna slika o Fakultetu.

Clan 4.
Interna komunikacija

U internu komunikaciju spadaju komunikacija izmedu zaposlenika Fakulteta, studenata i rukovodstva.
Interna komunikacija na Fakultetu se odvija putem obavijesti koje se Salju sa sluzbene e-mail adrese
Fakulteta, stru¢nog saradnika za odnose sa javnoscu (PR) ili iz dekanata, kao i sa web stranice Fakulteta.

Clan 5.
Eksterna komunikacija

(1) Odredene grupacije izvan Fakulteta s kojima Fakultet Zeli komunicirati su: potencijalni buduci
studenti, njihovi roditelji, nevladine organizacije, drzavne institucije, itd. Sva eksterna komunikacija
se odvija preko Stru¢nog saradnika za odnose s javnos¢u (PR Fakulteta).

(2) PR Fakulteta uspostavlja i njeguje odnose sa razli¢itim segmentima druStva u Bosni i Hercegovini i
inostranstvu. Tu spadaju, izmedu ostalog, upravni organi, vlada i nevladine organizacije.
Komunikacija s upravnim organima ukljucuje uspostavljanje kontakata s razli¢itim upravnim
organima kako bi studenti Fakulteta tako mogli imati praktiénu nastavu. Predstavnici upravnih
organa su takoder rado primljeni kao gosti-predavaci koji svoja znanja mogu podijeliti sa
studentima.

(3) PR Fakulteta podsti¢e rukovodstvo Fakulteta da uspostavlja bliske odnose sa razli¢itim nivoima
vlasti na drzavnom i medunarodnom polju. Moraju se planirati i izvoditi zajedni¢ke aktivnosti na
Fakultetu. PR Fakulteta mora njegovati odnose sa nevladinim organizacijama kako bi se utvrdilo
koji bi se zajednicki projekti mogli zapoceti kako bi doprinosili drustvu kao cjelini.

(4) PR Fakulteta je otvoren za sve studente Fakulteta i klubove koji Zele organizirati aktivnosti u
razlicite drustvene svrhe, $to se takoder moze upotrijebiti za promociju Fakulteta.

(5) PR Fakulteta mora biti dostupan za sve vrste upita od strane javnosti preko telefona, e-mail-a i putem
redovne poste. PR Fakulteta mora odgovoriti na sve upite u $to kracem roku, najkasnije u roku od
sedam dana. PR Fakulteta mora razmotriti sve upite i prona¢i najbolji na¢in za njihovo
rjesavanje/ispunjavanje. Rukovodstvo Fakulteta mora biti upoznato u vezi sa svim upitima i nijedna
odluka se ne moze izvrsiti bez prethodne saglasnosti rukovodstva (Dekana Fakulteta).
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Clan 6.
Nadin komunikacije

(1) Fakultet ¢e primjenjivati slijedece vrste komunikacije: saopéenje za medije, Web vijesti, intervjui,
javna predavanja, okrugli stolovi, novine, e-mail, sastanci, prezentacije preko Interneta, upisne
kampanje, reklame u medijima itd.

(2) Sve zahtjeve medija za informacijama treba upuéivati preko Stru¢nog saradnika za odnose s
javnos¢u Fakulteta. Zahtjeve treba dostaviti u pismenom obliku e-mailom ili obi¢nom postom.
Ovisno o tome kakva se informacija trazi, te na osnovu odobrenja dekana, PR Fakulteta je duzan da
pronade eksperte/profesore za intervju, te sobe/prostorije u kojim ¢e se intervju ili reportaza obaviti.
O ovim aktivnostima se mora obavijestiti dekan Fakulteta i zatraziti pismeni zahtjev da se te
aktivnosti odobre ¢im stigne takav zahtjev od medija.

Clan 7.
Nositelji komunikacije

(1) Nositelji komunikacije na internom nivou na Fakultetu su svi zaposlenici i studenti.

(2) Nositelji eksterne komunikacije su: 1. Dekan, 2. Prodekani, kao i ostalo administrativno ili
akademsko osoblje s dozvolom Dekana.

(3) Ukoliko mediji kontaktiraju zaposlenika u vezi s informacijama o fakultetu i studijskim programima,
zaposlenik treba da o tome obavijesti Stru¢nog saradnika za odnose s javnos¢u i Dekana. Na isti
nacin, ukoliko neko kontaktira PR ured za informacije o specificnom programu ili o zaposleniku,
predmetnog zaposlenika i Dekana treba o tome obavijestiti.

(4) U slucaju da mediji krivo upotrijebe informacije o Fakultetu, PR Fakulteta mora odmah, a najkasnije
24 sata od Stampanja/objavljivanja informacije, zatraziti pismeni ispravak informacije u mediju.

Clan 8.
Kanali za komunikaciju

(1) Fakultet koristi, ali nije ograni¢en samo na njih, slijede¢e kanale za komunikaciju: web
stranicu Fakulteta (www.fu.unsa.ba), profile Fakulteta na druStvenim mrezama, dnevne i
sedmicne novine, radio 1 TV stanice (drzavne i1 kantonalne), promotivni materijali, Dan
otvorenih vrata Fakulteta, skolske prezentacije, direktna komunikacija s posjetiocima, sastanci
itd.

(2) Dizajner internet stranice azurira internet stranicu na zahtjev PR-a Fakulteta. Svi zahtjevi za
azuriranje i ispravak informacija objavljenih na internet stranici moraju i¢i preko PR-a
Fakulteta i Prodekana za medunarodnu saradnju.

(3) Sve vijesti, objave i aktivnosti koje se nalaze na internet stranici Fakulteta objavljuje Stru¢ni
saradnik za odnose s javnos¢éu Fakulteta. Stru¢ni saradnik je takoder zaduzen da pise vijesti,
objave i aktivnosti na engleskom jeziku, kao i da ureduje takve informacije na bosanskom
jeziku.
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(4) Svi ¢lanovi akademskog i administrativnog osoblja na Fakultetu su duzni da informacije za
koje smatraju da bi mogle biti od Kkoristi za web stranicu Fakulteta upucuju na stru¢nog
saradnika za odnose s javnoscu. Strucni saradnik nakon toga treba da preuredi tekst i da ga,
ako tekst odgovara, objavi na web stranici. Sve vijesti, objave i aktivnosti se moraju objaviti
na svim profilima Fakulteta na drustvenim mrezama.

(5) Sav promotivni materijal Fakulteta treba Stampati u skladu sa smjernicama koje daje Stru¢ni
saradnik za odnose s javnos$¢u. U promotivni materijal ne spada uredski potrosni materijal, kao
Sto su koverte, radne biljeznice, te materijali neophodni za svakodnevnu aktivnost u uredu. U
slucaju da je Fakultetu potreban novi promotivni materijal, ili da postoje nove ideje za
promotivne materijale, o tome treba razgovarati s stru¢nim saradnikom za odnose s javnos$cu,
koji ¢e dati savjete u vezi s projektima za Stampu, a koji se ticu formata, broja Stampanih
primjeraka, te kreativnih ideja za unapredenje projekta. Leci, broSure i ostali Stampani
materijali se mogu nac¢i kod stru¢nog saradnika za odnose s javnoS¢u. Svi zaposlenici mogu
koristiti ove reklamne materijale.

(6) Zaposlenicima nije dozvoljeno da lijepe rukom napisane postere, kao ni informacije ili
obavijesti na zidovima ili staklenim povrsinama u zgradi Fakulteta. Stru¢ni saradnik za odnose
s javno$¢éu moze pomoc¢i u izradi postera, ali je potrebno da o tome bude obavijesSten sedmicu
dana ranije.

(7) Strucni saradnik za odnose s javno$¢u redovno snima fotografije svih studenata i profesora na
Fakultetu digitalnim foto-aparatom. Ako su zaposlenicima potrebne ove fotografije, treba
podnijeti zahtjev Struénom saradniku za odnose s javno$c¢u. Digitalni foto-aparati se mogu
posuditi od stru¢nog saradnika za odnose s javno$¢u samo u izuzetnim okolnostima i uz
odobrenje Dekana Fakulteta.

(8) Stru¢ni saradnik za odnose s javnosc¢u redovno biljezi sve dogadaje i aktivnosti na Fakultetu i
objavljuje ih na web stranici Fakulteta i svim profilima Fakulteta na drustvenim mrezama.

(9) Saopcenja za javnost se moraju redovno slati e-mailom novinama, radio i TV stanicama, kao i
drugim medijima za koje Stru¢ni saradnik za odnose s javno$¢u smatra da su prikladni i u vezi
s dogadajem o kojem izvjeStavaju. Informacije o predstoje¢im dogadajima treba uputiti
stru¢nom saradniku kad god je moguce, ali barem sedmicu dana prije odrzavanja tog dogadaja.
Strucni saradnik za odnose s javnosc¢u je duzan da poSalje obavijest za medije o predstoje¢im
ili zavrSenim dogadajima. Medutim, svaki medij zadrzava pravo da ove informacije objavi ili
ne objavi.

Clan 9.
Godisnji izvjeStaj

Strucni saradnik za odnose s javnos$¢u je duzan da pripremi godis$nji izvjeStaj o aktivnostima
vezanim za informiranje na Fakultetu i da analizira slabosti i jake strane Fakulteta. Takoder, treba
da pruzi pregled svih aktivnosti i da sumira sve rezultate. Stru¢ni saradnik za odnose s javnoscu
duZzan je i da na pocetku svake akademske godine izradi plan promocije Fakulteta za tu godinu.
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Clan 10.

Ugled Fakulteta

(1) Uspjesna komunikacija i pozitivan publicitet ¢e doprinositi ugledu Fakulteta, jer je vrlo bitno da
javnost ima dobru sliku o Fakultetu. A da bi se stekla dobra slika, potrebno je uloziti dosta vremena, i
to treba izvrsSiti na odgovoran, transparentan i kvalitetan nacin.

(2) Fakultet treba sprovesti anketu u javnosti Bosne i Hercegovine koliko oni koji nisu povezani s
Fakultetom znaju o istom. Sli¢nu anketu treba sprovesti i medu zaposlenicima Fakulteta da se vidi
koliko su upoznati s aktivnostima koje Fakultet sprovodi. Na temelju tih rezultata, mogu se izvrsiti
ispravke u Pravilniku 0 odnosima s javno$¢u i informiranju.

Clan 11.
Disciplinska odgovornost

Grubo krsenje odredbi ovog Pravilnika od strane zaposlenika Fakulteta moze izazvati posljedicu da se
protiv istih pokrene disciplinski postupak, u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju u Kantonu
Sarajevo, Statutom i Pravilnikom o radu Fakulteta.

Clan 12.
Stupanje na snaqu

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Broj: 88-6-1/21 Dekan Fakulteta
Datum: 11.02.2021. godine

Doc.dr. Emir Tahirovié
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