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Pravilnik o informisanju

Na osnovu &lana 33. Statuta KJKP»Park» d.0.0. Sarajevo Nadzomi odbor na 52.
sjednici odr2anoj dana 25.02.2010. godine donio je

PRAVILNIK O INFORMISANJU

I OPSTE ODREDBE
Glan 1.

Ovim Pravilnikom se ureduje na&in i postupak redovnog i pravovremenog informisanja
zaposlenih u KJKP*Park® d.o.0. Sarajevo putem intemog informisanja, kao i korisnika
nadih usiuga (gradana, javnost)) o radu u preduzeéu putem sredstava javnog
informisanja.
Ovim Pravilnkkom ureduje se i pravovremeno informisanje korisnika usiuga, posiovnih
partnera na na&in koji je istovremeno | prezentacija usluga KJKP“Park' d.0.0. Sarajevo
( u daljem tekstu preduzede). &

lan 2.

Informisanje zaposlenih u preduzecu ostvaruje se putem internog informisanja (info
table, informativni bilten) i drugih nadina informisanja.

Informisanje korisnika nasih usluga (gradana, javnosti) o radu i poslovima koje
preduzeée cbavlja ostvaruje se putem ekstemog informisanja (sredstva javnog
informisanja, web stranica) i drugih naina informisanja.

Cian 3.
Informacijom u smisiu ovog Pravilnika smatraju se akti i podaci dobijeni od strane
nadleZnih organa i struénih siuzbi, kao i informacije dobijene od strane drugih izvora, a
vezane su za djelatnost i rad u preduzecu.

Clan 4.
Informacija (intema i ekstema) treba da bude blagovremena, istinita, provjerena,
potpuna, po moguénosti u pismenoj formi i po sadrZaju | obimu pristupagna i razumijiva.

Pisanom informacijom se smatraju: zakljuéci i odluke sa sjednica organa preduzeta,
struénih komisija i radnih tijela, izvjestaji, informacije, analize, obavjestenja, tekstuaino
obrazlofenje  izvrSavanja radnih zadataka na terenu potkrijepljenih digitainom
fotografijom i sva druga pisana akta iz djelokruga rada preduze¢a koja su bitni za rad i
poslovanje preduzeéa; poloZaj i prava zaposlenih, korisnika nasih usluga i sl.
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Clan 5.
Za tadnost objavljene informacije odgovoran je autor teksta odnosno informacije i
nosilac informacije ili oviasteno lice.

Cian 6.
Sve potrebne informacije o radu preduzeéa i posiovima u preduzecu se prikupljaju,
ureduju i objavijuje osim onih koje su Zakonom, drugim propisom ili opstim aktima
donijetim na osnovu Zakona, utvrdene kao tajna.

Clan 7.
Plasiranje informacija (intemih i eksternih) vr8i Uprava preduzeca, kao i struéni saradnik
za informisanje i propagandu uz pismeno odobrenje Uprave ( u daljem tekstu nosioci
informacija).

Struéni saradnik za informisanje struéno, savjesno i ocdgovomo obavija posiove i
nadleZnosti propisane ovim pravilnikom, kao | druge poslove u skiadu sa ugovorom o
radu.

Clan 8.
Davanje, plasiranje i zloupotrebu dokumenata, informacija i drugih akata na naéin koji
nije propisan ovim pravilnikom ili pismeno odobren, koji se tiéu posiovanja preduzeca, a
koja za posijedicu imaju naru$avanje ugleda preduzeéa od strane nosioci informacija
predstavija povredu radne obaveze i ima za posljedicu utvrdivanje odgovomosti.

Clan 9.
Davanje, plasiranje | zloupotrebu dokumenata, informacija i drugih akata propisanih
ovim Pravinikom koja se titu poslovanja preduzeca, a koja za posljedicu imaju
narudavanje ugleda preduzeéa od strane zaposlenih it drugih lica koji nisu oviasteni
nosioci informacija u skladu sa odredbama ovog Pravilnika predstavija povredu radne
obaveze | ima za posljedicu utvrdivanje odgovomosti.

 INTERNO INFORMISANJE

1. Op&te odredbe

Clan 10.
Informisanje zaposlenih u preduzeéu ostvaruje se putem intemog informisanja (info
table) koje su rasporedene na svim radnim jedinicama i u svim bitnim objektima koji
pripadaju preduzeéu, kao i putem informativnog biltena koji se Stampa &etiri puta
godisnje, kao i na drugi nadin informisanja za koji Uprava preduzeca odredi.

Cian 11.
Odredivanje poslovne informacije intemnom Informacijom vri Nadzomi odbor i Uprava
preduzeéa (u daljiem tekstu nosioci informaciia), a za plasiranje internih informacija
zaduZen je struéni saradnik za informisanje i propagandu putem protokola preduzeca.
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Clan 12.
Nosioci informacija su duZni da u skladu sa Zakonom o radu, Statutom preduzeéa,
Pravilnikom o radu, Eti¥kim kodeksom, Zakonom o vijeéu zaposienika i drugim aktima
obezbijede informisanje zaposlenika, putem Vijeéa uposlenika, o pitanjima koji su od
interesa za ekonomski i socijaini poloZaj zaposienika, o pitanjima iz radnog odnosa, a
odnose se narodito na:
- stanje i rezultate poslovanja;
razvojne planove i njihov uticaj na ekonomski | socijalni poloZaj zaposlenika;
kretanje i promjene u plaéama, vremenu | nadinu isplate plata ;
zastitu na radu i mjere za pobolj$anje uvjeta rada,
uvodenju nove tehnologije rada i organizacionih promjena;
- rasporedu radnog vremena,noénom radu i prekovremenom radu;
- planu godisnjih odmora;
- planu zapos$ljavanja, premjestaju | otkazu,
- donljetim opatim aktim u preduzeéu;
- odlukama i zakljuécima donesenim u preduzecu bitnim za poloZaj i prava zaposlenih;
- radnoj | tehnoloskoj disciplini i izreenim disciplinskim mjerama;
- kulturnim i sporstkim zbivanjima u preduzedu;
- drugim pitanjima od znataja za zaposiene.

Clan 13,
Nosioci informacije staraju se da poslovna informacija odredena kao intemna informacija
bude blagovremena, istinita, potpuna, obradena u pisano) formi, potpisana | po sadrZaju
i obimu pristupana i razumljiva.
‘ Clan 14.
Struéni saradnik za informisanje i propagandu kao odgovoma osoba za plasman inteme
informacije stara se da ona bude blagovremeno predate na protokol | zalaZe se u
otkianjanju eventualnih poteskocda pri plasiranju intemne informacije do krajnjeg
odredista u potrebnom roku.

Clan 15.
Strulni saradnik za informisanje duZan je na zahtjev nosioca informacije i Uprave
preduzeda ili u sluéaju potrebe izazvane odredanim prilikama o svom radu pismeno
izvijesti iste.

1.1.interno Informisanje putem info tabli
Clan 18.
Svaka radna jedinica ill objekat u viasnitvu preduzeca za koji Uprava preduzeéa

procijeni potrebno je da ima odredeno i sigumo mjesto za postavijanje dokumenata koje
je nosioc informacije odredio kao intemu informaciju ( u daljem tekstu Info table).
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Clan 17.
Rukovodilac RJ ili nadleZna osoba RJ je materijalno zaduZen i odgovoran za info tablu,
odnosno drugo oviaSteno lice.

Clan 18.
Struéni saradnik za informisanje i propagandu po nalogu nosioca informacije duZan je
internu informaciju uz pismenu potvrdu predati na protokol preduzeca i zalagati se u
otklanjanju eventuainih poteskoda u distribuciji inteme informacije do zaduZenog lica za
njeno postavijanje na info tablu.

Clan 19.
Lice zaduZeno za info tablu duZno je dostavljenu intemnu informaciju biagovremeno
postaviti na info tablu i starati se da ista na info tabli bude postavijena 15 (petnaest)
katendarskih dana ill u odredenim slu¢ajevima onoliko koliko je intemom informacijom
odredeno i nakon predvidenog roka adekvatno je arhivirati i Cuvati.

Clan 20.
Info tablu za oglasanjanje informacija iz djelokruga svog rada, uz postivanje propisanih
nomativnih akata preduzeéa mogu koristiti | organizacije koje djeluju u preduzecéu
(Vijeée uposlenika, Sindikalna organizacija i dr.) na na¢in da svoje informaclije u
pismenoj formi i potpisane od oviadtenog lica dostave rukovodiocu radne jedinice ili
drugom -oviaétenom licu, a da on istu blagovremeno postave na info tablu.

Clan 21.
Plasiranje, postavijanje i zioupotrebu dokumenata od strane zaposlenih ili drugih lica koji
nisu nosioci informacija, oviastena lica za plasman i postavijanje intemih informacija na
info tablu bez pismenog odobrenja direktora preduzeca, u skiadu sa odredbama ovog
Pravilnika, predstavia povredu radne obaveze i ima za posijedicu utvrdivanje
odgovomosti.

1.2 Interno informisanje putem informativnog biitena

Clan 22.
Informativni bilten je intemi dokument preduzeca koji obraduje odredene teme koje se
titu poslovanja preduzeéa, namijenjen svim zaposlenicima preduzeca za detaljniju i Siru
intemu Informisanost, $tampan 4 (&stiri) puta godiSnje (Jjednom u tri mjeseca) |
dostavijan svim zaposienim uz platnu listu ili na drugi nagin kako to odredi Uprava
preduzeca.

Clan 23.
Stampanje i distribucija informativnih biltena finansira se na osnovu godisnjeg
finansijskog plana ili na osnovu odiuke Uprave preduzeéa.
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Clan 24.
Odredivanje posiovne informacije internom informacijom koja e biti objavijena u
informativnom biltenu vrsi Uprava preduzedéa (u daljem tekstu nosioci informacija), a za
njihovo prikupljanje, obradu i elektronski dizajn zaduZen je struéni saradnik za
informisanje i propagandu.

Clan 25.
Uprava preduzeéa ¢e odlukom imenovati po jednog zaposlenika iz svakog sektora koji
¢e u saradniji sa strutnim saradnikom za informisanje utestvovati u prikuplianju, selekciji
i obradi odredenih tema i informacija koje ¢e biti razmatrane u informativnom biltenu a
ticat ée se njihovog djelokruga djelovanja.

Clan 26.
Finalnu verziju informativnog biltena odobrava Uprava preduzeca.

Clan 27.
Nosloci informacija i zaposieni na rukovode&im poslovima duzni su blagovremeno
dostaviti u traZenom roku, taénu, konciznu, jasnu i provjerenu, u pismenoj formi i
potpisanu informaciju traZzenu od strane nosioca informacije, struénog saradnika za
informisanje ili odredenih lica predstavnika sektora.

Clan 28.
Dostavijanje, plasiranje ili zloupotrebu dokumenata i informacija od strane oviastenih
lica, zaposlenika i drugih neovilastenih osoba u skiadu sa odredbama ovog Pravilnika
predstavija povredu radne obaveze | ima za posljedicu utvrdivanje odgovormnosti.

Il EKSTERNO INFORMISANJE

1. Op$te odredbe
Clan 29.

Ekstemo informisanje podrazumijava informisanje korisnika na&ih usluga (gradana i
javnostl) o poslovima koji se odvijaju i koje obavija preduzece, a od znalaja su za
korisnike nasih usiuga. Ekstemo informisanje se vrSi putem sredstava javnog
informisanja, na zahtjev njihovih predstavnika (novinara) ili na viastitu incijativu
preduzedéa i putem web stranice preduzeéa ili na drugi na&in kada to odredi Uprava
preduzeda.

Clan 30.
Nosioc informacije ekstemnog informisanja je Uprava preduzeca i uz pismeno oviastenje
struéni saradnik za informisanje i propagandu. Nosioci informacije i oviadteno lice, kao i
autor informacije odgovomi su da objavljena informacija bude istinita, provjerena i da ne
&teti ugledu preduzeda, nego da doprinosi njegovom unapredenju.
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Struéni saradnik za informisanje duZan je na zahtjev nosioca informacije i Uprave
preduzeéa ili u sluéaju potrebe izazvane odredanim prilikama o svom radu pismeno
izvijesti iste.

Clan 31.
Davanje, plasiranje i zioupotrebu dokumenata, informacija i drugih akata na nacin koji
nije propisan ovim pravilnikom odredbama koje se odnose na eksterno informisanje ili
plsmeno odobren, koji se tidu poslovanja preduzeda, a koja za posljedicu imaju
narusavanje ugleda preduzeéa od strane nosioci informacija predstavija povredu radne
obaveze | ima za posljedicu utvrdivanje odgovomosti.

Clan 32.
Davanje, plasiranje | zioupotrebu dokumenata, informacija i drugih akata propisanih
ovim pravilnikom koja se tiéu poslovanja preduzeca, a koja za posijedicu imaju rusenje
ugleda preduzeéa od strane zaposienih ili drugih lica koji nisu oviasteni nosioci
informacija u skiadu sa odredbama ovog Pravilnika predstavija povredu radne obaveze
i ima za posljedicu utvrdivanje odgovomosti.

1.1.Informisanje putem sredstava javnog informisanja

Clan 33.
Informisanje putem sredstava javnog infomisanja podrazumijeva pravovremeno i tatno
informisanje korisnika nasih usiuga (gradana, Javnosti) o radu preduzeca i posiovima
koje ono obavija na zahtjev predstavnika sredstava javnog informisanja ili na pismeni
prijediog Uprave preduzeda.

Clan 34.
Direktor preduzeéa je jedini oviasten za davanje infomacija | podataka sredstvima
javnog informisanja, kao [ za posiove odredivanja politike i dinamike javnog informisanja.
Na osnovu pismenog odobrenja direktora informacije i podatke sredstvima javnog
informisanja mogu davati &lanovi Uprave preduzeca i struéni saradnik za informisanje i
propagandu, kao | struéna lica iz oblasti svog djelovanja, a po prijediogu izviSnog
direktora.

Clan 35.
Struéni saradnik za informisanje duZan Je na iskljudivo pismeni zahtjev predstavnika
sredstava javnog informisanja istom, uz saglasnost direktora preduzeda, pravovremeno i
taéno obezbilediti traZene informacije, osim ako njihovo cbjavijivanje ne krsi odredbe
normativnih akte preduzeda Ili uz saglasnost direktora, obezbijedi lica struéna za
pojadnjavanje odredenih strunih pitanja | tema.

Struénl saradnik je duzan na pismene upite novinara odgovarati pismenim putem i na
drugi prigodan nadin, u obliku informacija, saopéenja za javnost, obavijesti,
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obrazloZenja, demanta, potpisanog i odobrenog od strane direktora preduzeéa ili
oviastenog predstavnika Uprave.

Clan 36.
Na poletku svakog radnog dana ili odmah po desavanju neke ranije neisplanirane
aktivnosti ili situacije izvréni direktori sektora ili oviasteni predstavnik sektora duZni su
struénom saradniku za informisanje u pismenoj formi i potpisane dostaviti informacije
koje smatraju znadajnim poslovnim aktivnostima | planovima u nadleZnim radnim
jedinicama, a koje su od znaéaja za javnost. Uz dostavijenu informaciju potrebno je
predioZiti da Ii istu treba proslijediti sredstvima javnog informisanja i kada.

Struéni saradnik za informisanje uz prethodno upoznavanje i odobrenje direktora
obavezan Je istu struéno uobliéiti i proslijediti medijima.

Clan 37.
Uprava preduzeca sve informacije koje po njihovo) ocjeni imaju znadaj za gradane duZni
Su blagovremeno i u pismenoj formi dostaviti direktoru preduzeéa Iii stru&nom saradniku
za informisanje.

Clan 38.
IzvrSni direktori, rukovodioci radnih jedinica i druga rukovodeéa lica u preduzedu duzni
Su na zahtjev struénog saradnika za informisanje, koji je prethodno odobren od- strane
direktora, u traZenom roku, dostaviti istinite i provjerene, u pismenoj formi i potpisane
traZene informacije.

Clan 39.
Na prijediog ili inicijativu Nadzomog odbora ii izvrénih direktora, jedino direktor
preduzeéa moZe pismeno oviastiti strunog saradnika za informisanje da organizuje
press konferenciju, a struéni saradnik je duZan u skladu s uputama istu i obezbijediti.

Clan 40.
Direktor i ovladteni nosiocl informacija su duZni i obavezni da odgovomo i struéno
obavljaju poslove informisanja javnosti u skladu sa Ustavom, Zakonom o pristupu
informacijama, kodeksom novinara i drugim propisima, pridrizavajuél se pravila
novinarske etike, kao i normativnih akata preduzeéa.

Clan 41.
Davanje, plasiranje i zloupotrebu dokumenata, informacija | drugih akata na nacin koji
nije propisan odredbama ovog Pravilnika, a odnose se na eksterno informisanje | titu se
posiovanja preduzeéa, a koja za posljedicu imaju naruSavanje ugleda preduzeéa od
strane nosiocl informacija predstavija povredu radne obaveze | za posliedicu ima
utvrdivanje odgovomosti.
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Clan 42.
Davanje bilo kakvih informacija od strane zaposlenih koji nisu oviadteni nosioci
informacija kao i davanje informacija sredstvima javnog informisanja bez pismenog
odobrenja direktora preduzeéa kako je odredeno odredbama Pravilnika predstavija
povredu radne obaveze i za posljedicu ima utvrdivanje odgovomosti.

1.2.Informisanje putem web stranice

Clan 43.
Ekstemo informisanje korisnika nasih usluga (gradana i javnosti) vréi se putem viastite
web stranice preduzeéa za &ije odrZavanje i aZuriranje je zaduZen struéni saradnik za
informisanje uz tehniéku podrku struénog saradnika za informacione sisteme.

Clan 44.
Uprava preduzeca jedino je oviastena za odabir | odobravanje informacija | podataka kojl
¢ée biti objavijeni na web stranicl preduzeca.

Uprava preduzeéa pismenim putem odobrava informacije koje je struéni saradnik za
informisanje duZan proslijediti ili aZurirati na web stranici, ujedno duzni su odrediti koje
kategorije web stranice i u kojem roku moraju kontinuirano biti aZurirane i
pravovremene.

Clan 45.
OdrZavanje web stranice (domena i sl.), kao i tehni¢ka potpora za njeno unapredenje
finansira se na osnovu godisnjeg finansijskog plana ili na osnovu odluke Uprave
preduzeda.

Clan 48.
lzvr8ni direktori, rukovodioci radnih jedinica i druga rukovodeda lica u preduzecu duzni
su na zahtjev strudnog saradnika za informisanje, prethodno odobren od strane
direktora u traZenom roku, dostaviti istinite i provijerene informacije, u pismenoj formi i
potpisane ili trazene u drugadijem obliku (elektronske).

Clan 47.
Izvréni direktori sektora ili po jedan od strane izvrSnog direktora oviasteni predstavnik
sektora duZni su struénom saradniku ze informisanje i propagandu blagovremeno
dostaviti izmjene podataka i informacija objavijenih na web stranici, a isti je te
informacije i podatke obavezan u 8to kraem roku aZurirati.

Clan 48.
Struéni saradnik za informisanje | propagandu duZan je pravovremeno odgovarati na
pitanja gradana i posjetilaca web stranice ili in uputiti na struéne osobu koja ¢e struéno
odgovoriti na njihov zahtjev.
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Struéni saradnik duZan je staino pratitit anketne rezultate mjerenja zadovoljstva
korisnika nasih usluga (posjetilaca web stranice) i o svim promjenama informisati
direktora preduzeca.

Clan 49.
Odlukom Uprave preduzeta imenovat ¢e se lica (zaposlenici) struéni za odredene
oblasti koji e kontinuirano vrSiti obradu tema iz svog djelokruga djelovanja, a koja su od
znadaja za gradane i javnost.

IV ODGOVORNOST
Clan 50.

informacija (intema i ekstema) treba da bude blagovremena, istinita, provjerena,
potpuna, po moguénosti u pismenoj formi i po sadr2aju i obimu pristupatna i razumijiva.

Kao povrede radne obaveze koje su osnov za utvrdivanje odgovomosti zaposlenika i
izricanje disciplinske mjere smatraju se sljedece povrede:

- Davanje neistinitih, neblagovremenih, neprovjerenih, nepotpunih, necbradenih u
trazenoj formi, nerazumljivih informacija od strane autora teksta, nosioca
informacije i oviastenih i neoviastenih lica;

- Davanje, plasiranje i zloupotrebu dokumenata, informacija i drugih akata na na&in
koji nije propisan ovim pravilnikom i pismeno odobren, koji se titu poslovanja
preduzeca, a koja za posijedicu imaju naruSavanje ugleda preduzeca od strane
nosioci informacija.

- Davanje, plasiranje | zioupotrebu dokumenata, informacija i drugih akata na nagin
kaji je suprotan ovom pravilniku a ti¢e posiovanja preduzeca i za posljedicu imaju
naruéavanje ugleda preduzeéa od strane zaposlenih ili drugih lica koji nisu
oviadteni nosioci informacija u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

- Davanije informacija koje predstavijaju poslovnu tajnu;

- Davanje informaciia bez pismenog odobrenja direktora od strane strudnog
saradnika za informisanje i propagandu i stugnih lica zaduZenih za odredene
oblasti;

- Zloupotreba info table od strane ovlastenih i neoviastenih lica;

- Zioupotreba informativnog biltena i informacija objavijenih u informativnhom
biltenu;

. Davanje informacija sredstvima javnog informisanja bez pismenog zahtjeva |
plsmenog odobrenja od strane direktora.

- Organizovanje press konferencije od strane neoviastenih lica i bez pismenog
odobrenja od strane oviastenog lica.

Clan 51.
Pravilnikom o disciplinskoj i materijainoj odgovomosti utvrdit ée se koje povrede radnih
obaveza iz &lana 50. ovog pravilnika se smatraju lak$im, a koje predstavijaju teZe
povrede radnih obaveza i utvrdit e se disciplinske mjere koje se mogu izre¢i za
navedene povrede radnih cbaveza.
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Clan 52.
Sve druge aktivnosti koje nisu predvidene i regulisane ovim Pravilnikom odreduju se
odlukom ili nalogom Uprave preduzeca.

Clan 53.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr3e se na na&in i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 54.
Ovaj Praviinik stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja na info tablama
preduzeda.

/; Preds;edry-Nadzomog odbora

i

i
A
\

BrojP- =y -2 X

Sarajevo, 75w 2] o i

Mersa Kustura%/pl pravnik
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