
На основу члана 59. став (1) тачка 21) Закона о локалној самоуправи („Службени гласник 
Републике Српске“, број 97/16, 36/19 и 61/21) и члана 68. Статута општине Источно Ново 
Сарајево („Службене новине града Источно Сарајево“, бр. 24/17 и 25/17), Начелник општине 
Источно Ново Сарајево, дана 18.01.2024. године, донио је 

ПРАВИЛНИК О КОМУНИКАЦИЈАМА У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ ОПШТИНЕ 
ИСТОЧНО НОВО САРАЈЕВО 

I-ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1. 
(Предмет) 

Овим правилником уређују се начини остваривања, одговорности и облици 
интерне комуникације у Општинској управи општине Источно Ново Сарајево, начини и 
облици остваривања екстерне комуникације (односи с јавношћу) и друга питања од 
значаја за успостављање и одржавање комуникације међу различитим учесницима 
унутар и ван Општинске управе. 

Члан 2. 
(Врста комуникације) 

Комуникације у смислу одредаба овог правилника дијеле се на комуникације које 
се одвијају унутар Општинске управе (интерна комуникација) и комуникације које се 
одвијају са субјектима ван Општинске управе (екстерна комуникација) – односи с 
јавношћу. 

II-ИНТЕРНА КОМУНИКАЦИЈА 

Члан 3. 
(Појам и сврха) 

Интерна комуникација, у смислу овог правилника, представља скуп активности 
запослених за пренос и размјену информација унутар Општинске управе и има за сврху 
разматрање идеја и размјену мишљења, чињеница и подстицај на активност односно 
одлучивање са циљем благовременог и исправног обављања послова.  

Интерна комуникација има за сврху давање информација, разматрање идеја, 
пренос и размјену мишљења, чињеница, преношење осјећања и подстицај на активност 
односно одлучивање. 

Интерна комуникација мора бити редовна, уз пренос важних информација, 
уједначена у свим организациони јединицама Општинске управе, усмјерена према свим 
запосленим и организована по форми и садржају, са континуираним праћењем и 
надзором. 



Члан 4. 
(Обезбјеђење информација) 

Начелник општине и начелници одјељења у Општинској управи имају посебну 
одговорност за обезбјеђење ефикасне интерне комуникације, у оквиру свог дјелокруга 
рада. 

Руководилац у Општинској управи не смије прећутати, занемарити или на други 
начин задржати информацију од значаја за благовремено и исправно обављање посла 
са којом је упознат, формалним или неформалним каналима, изузев ако је таква 
информација намијењена само њему или представља пословну тајну коју је дужан 
чувати. 

Члан 5. 
(Организационе јединице) 

Организационе јединице у Општинској управи стварају, прикупљају, обрађују и 
достављају информације намијењене запосленим, у складу са законима, овим 
правилником и другим прописима. 

Извор информација намијењених запосленим имају у форми свој формални ток, 
у сладу са општим актима којима се уређује кретање документације. 

 
Члан 6. 

(Запослени) 

Сви запослени су дужни прикупљати, доставити и саопштавати информације 
којима се обезбјеђује комуникација и међусобно информисање свих запослених у 
Општинској управи. 

Током извршавања својих послова, запослени информишу надређене као и 
остале запослене о чињеницама, ставовима и мишљењима које имају или до којих су 
дошли у свом раду, а о којима исти треба да буду упознати или је то потребно ради 
извршавања задатака из њиховог дјелокруга рада, као и ради прибављања мишљења, 
смјерница и идеја. 

Забрањена је злоупотреба било ког начина комуникације ради ширења 
непровјерених информација или очигледно лажних вијести, односно изношење личних, 
породичних или других прилика било ког лица када то штети његовом угледу или 
достојанству. 
 
Начини остваривања интерне комуникације 
 

Члан 7. 
(Сврха интерне комункације) 

Интерна комуникација се остварује кроз формалне начине комуницирања, путем 
радних састанака, дискусија, интерених аката достављених путем писарнице, 
електронске поште и слично. 



Интерна комуникација се остварује и кроз неформалне начине комуницирања 
путем комуникације „лицем у лице“, телефонских конверзација и других начина усменог 
комуницирања. 

Члан 8. 
(Састанци) 

Радни састанци су формални начини интерне комуникације које организује 
Начелник општине са руководиоцима организационих јединица (Колегијум Начелника 
општине) или запосленима, односно руководећи радници са запосленим, ради давања 
информација, дијељења радних задатака, размјене идеја и мишљења као и прикупљања 
информација о активностима, извршеним пословима и другим питањима од значаја за 
ефикасан рад у Општинској управи. Састанци се организују као дневни, седмични или 
мјесечни. 

Члан 9. 
(Дискусије) 

Дискусије су начин за усмено преношење информација, изношење мишљења, 
ставова и идеја које имају значај за рад у Општинској управи. 

Члан 10. 
(Интерни акти) 

Интерни акти су писани документи који садрже важне информације за све 
запослене или одређене групе о питањима која се тичу њиховог службеног положаја, 
радног окружења, задатака, права и обавеза и слично, а појављују се у форми саопштења 
или обавјештења, позива, захтјева и другим формалним облицима.  Достављају се путем 
писарнице. 

Члан 11. 
(Електронска пошта) 

Електрoнска пошта је начин за брзо преношење информација унутар Општинске 
управе, обављање консултација, издавање задатака и обавјештавање о састанцима, 
закључцима и актуелним темама. 

Члан 12. 
(Анкетирање запослених) 

Као начин прикупљања повратних информација од запослених, нарочито у 
погледу услова радне средине, послова и задатака, мотивације и задовољства 
запослених, разних догађаја, прибављања иницијатива и приједлога по појединим 
питањима из дјелокруга рада, спроводе се повремена анкетирања. 

Спровођење анкета међу запосленим, те анализу добијених информација 
обезбјеђује Кабинет Начелника општине, по одобрењу Начелника општине. 

Члан 13. 
(Сврха) 



Информације као нова знања која имају своју сврху и обликована у форми за 
пренос учесницима у комуникацији прикупљају се у сврху подршке планирању и 
реализацији задатака, пријема задатака, извјештавања о претходним активностима, 
догађајима и слично. 

Информације садрже обавезне елементе који укључују мјесно и временско 
одређење, садржајни дио (предмет, догађаји, активности и сличо) контролно-надзорни 
дио (носиоци активности, контролисао, одобрио) као и дио у вези управљањем 
информацијама (достава, број примјерка, почетак примјене). 

 
Члан 14. 

(Линије достављања информација) 

  Информације се достављају: 

а) линијом руковођења (од Начелника општине према руководиоцима 
организационих јединица и од руководилаца организационих јединица према 
запосленима и обрнуто) и 

б) линијом координације или сарадње (од руководиоца организационих 
јединица једних према другима, међу запосленима у истој организационој јединици и 
међу запосленим у осталим организационим јединицама). 

 
III-ЕКСТЕРНА КОМУНИКАЦИЈА  

Члан 15. 
(Појам, циљ и сврха) 

Екстерна комуникација представља систематичне и планиране активности 
информисања грађана, организација и других субјеката о плановима и раду Начелника 
општине и Општинске управе, односно прибављање подршке, ставова и мишљења 
јавности о чињеницама које имају утицај на управљање организацијом и извршавање 
послова из надлежности локалне заједнице и на одржавање и јачање њеног угледа у 
јавности. 

Поред тога, екстерну комуникацију представља комуникација са другим 
заједницама, асоцијацијама и другим нивоима власти на локалном, државном, 
регионалном и међународном нивоу, ради унапређења и обезбјеђења потреба 
локалног становништва. 

 
Начин остваривања екстерне комуникације  

Члан 16.  
(Слобода приступа информацијама) 

Информације којима располаже Општина Источно Ново Сарајево доступне су 
јавности, у складу са важећим прописима.  



Одјељење  за   општу  управу сачињава и уз одобрење начелника дистрибуира 
индекс регистар информација доступних јавности. Уз индекс - регистар сачињава се и 
упутство за остваривање права слободе приступа информацијама. 

Служба начелника прима захтјеве за приступ информацијама, прибавља 
информације од надлежних организационих јединица Општинске управе и исте 
доставља подносиоцу захтјева. 

Члан 17. 
(Обраћање путем медија и саопштења за јавност) 

У комуникацији са јавношћу путем медија користе се различити облици који 
укључују организацију конференција за штампу, учешће у тематским емисијама 
електронских медија, давања интервјуа и изјава поводом важних догађаја те пласмане 
најава, обавјештења и саопштења у електронским и штампаним медијима. 

На основу одобрења Начелника општине, руководиоци и службеници у 
Општинској управи могу путем медија давати информације о свом раду, о чему су дужни 
обавјестити Кабинет Начелника општине. 

Самостални стручни сарадник за информисање и односе са јавношћу у Служби 
Начелника општине, на основу одлука и захтјева Начелника општине, предузима све 
радње у циљу обезбјеђења комуникације Начелника општине с јавношћу и овлашћен је, 
уз одобрење Начелника општине да информације о раду Општинске управе пласира 
средствима информисања. 

Члан 18. 
(Зборови грађана, јавни скупови и јавни састанци) 

Један од начина остваривања непосредне комуникације с јавношћу су јавни 
скупови и јавни састанци и исти представљају облик окупљања грађана које организују 
органи општине или други органи и организације поводом питања или догађаја који су 
од значаја или интереса за општину, појединце или ширу заједницу. 

Члан 19. 
(Анкетирање грађана) 

Општинска управа, по одобрењу Начелника општине, повремено организује 
анкетирање грађана и других субјеката јавности, и циљу прибављања повратних 
информација о одређеним питањима из дјелокруга рада. 

Као континуирани процес прибављања повратних информација од грађана о 
степену задовољства пружањем услуга од стране Општинске управе, организује се 
редовно годишње анкетирање грађана општине. Анкетирања се организују као 
осмишљен, планиран процес, а резултати добијени путем анкете се анализирају и служе 
као подлога за доношење одговарајућих одлука које се односе на управљање 
пословима из надлежности Општине. 

Члан 20. 
(Примједбе и притужбе) 



Грађани и други субјекти могу подносити притужбе и приговоре на рад Начелника 
општине, као и на рад и неправилан однос службеника и других запослених у 
Општинској управи у складу са прописима. 

Члан 21. 
(Грађанске иницијативе) 

Грађани и њихова удружења могу подносити приједлоге и иницијативе за 
доношење аката или рјешавање питања надлежности општине, у складу са законом и 
Статутом општине. 

Члан 22. 
(Интернет страница) 

Службена веб страница општине Источно Ново Сарајево, као један од начина 
електронске комуникације органа општине, са грађанима и другим корисницима, 
садржи информације о општини Источно Ново Сарајево, о активностима органа општине 
и другим активностима из средине, а обезбјеђује могућност повратне комуникације са 
корисником путем постављања питања, давања одговора, коментара и слично. 

Такође, поред веб странице општине Источно Ново Сарајево, постоје и налози на 
друштвеним мрежама „Facebook“ и „Instagram“, као видови електронске комуникације, 
која се уређују упоредо са официјалном страницом општине Источно Ново Сарајево. 

Службену веб страницу, као и налоге на друштвеним мрежама, одржава и 
редовно ажурира службеник задужен за одржавање и ажурирање предвиђено 
Правилником о организацији и систематизацији радних мјеста Општинске управе 
општине Источно Ново Сарајево. 

Члан 23. 
(Инфо-пулт) 

Инфо-пулт је мјесто у Општинској управи путем кога се грађани и други корисници 
обавјештавају о питањима која се односе на унутрашњу организацију, о локалним 
прописима, плановима, плановима и програмима, упућују о начину остваривања 
појединих права или обавеза, или о другим питањима из надлежности општине, 
непосредно или путем телефонске комуникације. 

Члан 24. 
(Огласна табла) 

Огласна табла је начин за остваривање комуникације са грађанима путем које се 
истичу акта, обавјештења и други писани материјали намијењени остваривању права 
или дужности грађана, односно информисање о одређеним актуелним питањима из 
реда органа општине. 

Члан 25. 
(Штампани материјали и мултимедијалне презентације) 

Ради обезбјеђења квалитетног информисања грађана и других корисника о 
одређеним актуелним питањима или догађајима, о остваривању права или обавеза и 



слично, израђују се прикладни штампани материјали (брошуре, приручници, водичи, 
упутства, плакати и слично) намијењени за дистрибуцију односно за бесплатну подијелу. 

Позиви за присуство и учешће у важним догађајима и манифестацијама, које 
организује општина Источно Ново Сарајево, штампају се и достављају у форми 
позивнице, према посебном списку званица. Списак званица ревидира Кабинет 
Начелника општине, у сарадњи са другим организационим јединицама, а уз одобрење 
Начелника општине. 

Члан 26. 
(Јавно оглашавање) 

Јавно оглашавање као један од начина комуникације и укључивања јавности у рад 
органа општине, врши се у случајевима и под условом уређеним законом и другим 
прописима. 

За садржај јавног огласа или обавјештење одговоран је орган који је одредио 
јавно оглашавање. Садржај огласа и обавјештења обавезно се доставња Кабинету 
Начелника општине који врши даљу доставу средствима информисања. 

Прописи и други акти органа општине објављују се у „Службеним новинама Града 
Источно Сарајево“, у складу са законом, Статутом општине и одлукама органа општине. 

Члан 27. 
     (Други начини) 

Комуникација са граћанима и другим корисницима, поред начина урећених овим 
Правилником, врши се и путем свакодневне конверзације телефоном, телефаксом, 
електронском поштом и другим начинима електронске и друге комуникације. 

Начелник општине врши пријем странака, према потреби и у складу са 
распоредом својих дужности. Организацију пријема странака врши кабинет Начелника 
општине, по писменом и телефонским захтјевима странака, и у складу са упутама 
Начелника општине. 

Члан 28. 
(Кодекс понашања) 

У комуникацији са грађанима запослени у Општинској управи дужни су се 
придржавати правила доброг понашања која укључује љубазност, професионални 
однос, предусретљивост у односу на захтјеве и помоћ при рјешавању питања која 
грађане интересују. 

Службеници су дужни придржавати се Кодекса понашања службеника јединице 
локалне самоуправе. 

Члан 29. 
(Дизајн и меморандум) 

Излазни документи који настају у раду Општинске управе имају препознатиљиву 
форму и изглед који укључује употребу грба Општине Источно Ново Сарајево, назив 
организационе јединице, те основне податке значајне за комуникацију.  

 






