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Na osnovu ¢lana 16. i ¢lana 61. stav (2.) Zakona o upravi BiH («Sluzbeni glasnik BiH» broj 32/02),
Clana 13.stav (1.) tacka z.) Zakona o odbrani BiH («Sluzbeni glasnik BiH» broj 88/05), i u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Bosni i Hercegovini («Sluzbeni glasnik BiH» broj
28/00), a u vezi sa Politikom odnosa s javno$¢u u Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama Bosne i
Hercegovine broj: 14-03-844/10 od 19. 02. 2010. godine, donosim:

UPUTSTVO ZA PROVODENJE AKTIVNOSTI ODNOSA S JAVNOSCU U MINISTARSTVU
ODBRANE I ORUZANIM SNAGAMA BOSNE I HERCEGOVINE

I UVODNE ODREDBE
Clan 1.
(Svrha)

(1) Uputstvo za odnose s javnoséu utvrduje operativne standarde rada i pruza detaljne informacije o
operativnim praksama za sluzbenike i oficire koji se bave odnosima s javnos¢u u Ministarstvu odbrane
i oficire za informiranje u OS BiH u oblasti odnosa s javnosc¢u, interne komunikacije, saradnje sa
zajednicom, odnosa s javnoS¢u za vrijeme operacija kolektivne sigurnosti, operacija podrske miru,
informiranja u kriznim situacijama, za vrijeme vjezbi u Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama BiH
i u inostranstvu, te nadleZnostima u oblasti obuke i edukacije.

(2) Uputstvom se definiraju osnovni pojmovi koji se koriste u Ministarstvu odbrane i Oruzanim
snagama BiH, informiranje javnosti, izvori informiranja, organizacija informiranja javnosti,
nadleznosti, dinamika dostavljanja informacija, odobravanje informacija, oblici informiranja javnosti i
primjena u institucijama odbrane BiH, odnosi s medijima, praenje izvjeStavanja medija, primjena
Zakona o slobodi pristupa informacijama, te zadaci stru¢nih nosilaca informiranja u Ministarstvu
odbrane 1 Oruzanim snagama BiH za kvalitetno informiranje javnosti.

Clan 2.
(Cilj)
(1) Uputstvo za provodenje aktivnosti odnosa s javnosc¢u pruza podrsku osoblju koje radi na poslovima

informiranja u Ministarstvu odbrane i Zajednickom S$tabu OS BiH, kao i na niZim nivoima
komandovanja da razumije misiju odnosa s javnos¢u i procedure odnosa s javnoscu.

(2) Na osnovu ovoga Uputstva, Zajednicki stab OS BiH ¢e donijeti SOP za koordinaciju sa Uredom za
odnose s javnosc¢u i za koordinaciju Zajednickog Staba OS BiH sa podredenim jedinicama OS BiH u
pogledu provodenja Politike odnosa s javnoscu i ovog Uputstva.
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Clan 3.

(Primjenjivost)

Uputstvo je namijenjeno osoblju u MO i ZS OS BiH koji rade na poslovima informiranja (odnosa s
javnosc¢u), kao 1 svim organizacionim strukturama MO 1 OS BiH 1 svim pojedincima u njthovom
sastavu i pod njihovom operativnom komandom i kontrolom.

Clan 4.

(Reference)
Referentni dokumenti za razvoj ovog Uputstva su:
a) Zakon o odbrani BiH («Sluzbeni glasnik BiH» broj 88/05),
b) Zakon o sluzbi u Oruzanim snagama BiH («Sluzbeni glasnik BiH» broj 88/05),
c¢) Zakona o upravi BiH («Sluzbeni glasnik BiH» broj 32/02),
d) Zakon o slobodi pristupa informacijama u BiH («Sluzbeni glasnik BiH» broj 28/00),
e) Politika odnosa s javnos¢u MO i OS BiH broj 14-03-844/10 od 19. 02. 2010. godine.

II MISIJA I PRINCIPI ODNOSA S JAVNOSCU

Clan 5.

(Misija)
(1) Misija odnosa s javnoscu, u skladu sa Politikom odnosa s javnos¢u u MO i OS BiH, daje podrsku
kredibilitetu MO i1 OS BiH pravovremenim prenoSenjem ta¢nih informacija sa ciljem unaprijedenja

svijesti i razumijevanja javnosti o ulozi, ciljevima, operacijama i aktivnostima Ministarstva odbrane i
Oruzanih snaga BiH.

(2) Osoblje koje radi na poslovima odnosa s javnos¢éu u MO i OS BiH ove zadatke izvrSava na
profesionalan i efikasan nacin kroz uspostavljanje i odrzavanje aktivnog pristupa odnosa sa javnoscu,
te kroz istinito, tatno 1 pravovremeno informiranje javnosti o aktivnostima, rezultatima, operacijama,
dostignu¢ima i ukupnim nastojanjima BiH na putu ka ¢lanstvu u NATO, u skladu sa Poltikom odnosa
s javnoséu MO 1 OS BiH.

Clan 6.
(Odredbe za provodenje principa za odnose s javnoscu)

Politika odnosa s javnos¢u u MO i OS BiH definirala je principe odnosa s javnosc¢u, a Uputstvom se
definiraju blize odredbe za provodenje navedenih principa i to:

a) Zahtjevi za informacije sa politickim kontekstom proslijeduju se Uredu za odnose s javnos¢u MO
BiH

b) Zahtjevi za informacije o temama iz djelokruga Ministarstva odbrane, proslijeduju se Uredu za
odnose s javnoS¢u MO BiH
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c) Zahtjevi za informacije iz djelokruga OS BiH ogranicene su na djelokrug nadleznosti odgovarajuce
komande

d) Na zahtjeve javnosti odgovara se u §to je moguce kra¢em vremenskom roku
e¢) Informacije koje se dostavljaju javnosti moraju biti potpune, razumljive i provjerene
f) Informacije se ne trebaju uskracivati u smislu zastite od kritike ili neprilike

g) Informacije se ne trebaju uskratiti medijima i drzati povjerljivima, ukoliko iste nisu stepenovane
kao takve

h) Prilikom davanja informacija obavezno provjeriti stepen tajnosti informacija
1) Osigurati svim legitimnim medijskim ku¢ama jednak pristup informacijama
j) Informacije objavljivati bez cenzure

k) Medijske aktivnosti moraju imati kredibilitet kako prema unutraSnjem auditorijumu tako i prema
javnosti

1) Vrijeme: Spremnost osoblja odnosa s javnoséu u MO i OS BiH da u skladu sa ovlastima i potrebi
odrzava komunikaciju s medijima tokom 24 sata

m) Priprema: Medijske operacije se ne mogu izvoditi na brzu ruku kad operacija zapocne

n) Krajnji cilj: Medijske operacije su integralni element svakog plana. Sve informacije moraju biti
konkretne, mjerljive, ostvarljive, relevantne i pravovremene i ostvaruju se u skladu sa ciljevima
Politike odnosa s javnoscu.

Clan 7.
Primjena Zakona o slobodi pristupa informacijama u Bosni i Hercegovini

(1) Odredbe Zakona o slobodi pristupa informacijama u BiH (,,S1. glasnik BiH* broj 28/00) u MO i OS
BiH primjenjuju se na informacije koje posjeduje bilo koje javno tijelo, ukljucujuc¢i pravna lica koja
obavljaju javne funkcije. Zakon daje mogucnost pristupa informacijama bilo kojem fizickom ili
pravnom licu. Zahtjev za informacijama mora biti dostavljen u pisanoj formi. Drzavni organ je duzan
poslati odgovor u roku od 15 dana od prijema zahtjeva. Informacija moze biti uskra¢ena ukoliko se
smatra da bi davanje informacije ,,u znacajnoj mjeri ugrozilo® interese odbrane i sigurnosti, zastitu
javne sigurnosti, prevenciju i otkrivanje kriminalnih radnji. Uskra¢ivanje informacija se primjenjuje iu
svrhu zastite svjedoka, poslovnih tajni i privatnosti lica. Provjera javnog interesa se primjenjuje na sve
izuzetke. Za zalbe je nadlezan ombudsmen. Lica kojima je odbijen zahtjev za pristup odredenim
informacijama imaju mogucnost internog podnosenja zalbe i trazenje ponistenje odluke na sudu.

(2) Zakonom o slobodi pristupa informacijama u BiH (»Sluzbeni glasnik BiH» broj 28/00) utvrden je
pristup informacijama u posjedu javnih organa.

(3) Davanje informacija iz Ministarstva odbrane i Oruzanih snaga BiH na osnovu Zakona o slobodi
pristupa informacijama definirano je Zakonom o slobodi pristupa informacijama (»Sluzbeni glasnik
BiH» broj 28/00), Vodicu i Index registru Ministarstva odbrane BiH.

(4) Nakon prijema upita pravnog ili fizickog lica u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama BiH, sluzbenik za informiranje iz Ureda za odnose s javno$¢u je duzan u pismenoj
formi dostaviti zahtjev za informacijom nadleznoj organizacionoj jedinici.
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(5) Rukovodilac organizacione jedinice je odgovoran da se traZzena informacija u pismenoj formi
dostavi Uredu za odnose s javnoscu ili ¢e dati obrazlozenje zbog Cega se traZzena informacija ne moze
dostaviti, najkasnije 48 sati od prijema zahtjeva.

(6) Ured za odnose s javnos¢u dostavlja odgovor na odobrenje Ministru odbrane ili zamjenicima
ministra odbrane. Nakon odobrenja Ministra ili zamjenika, odgovor se dostavlja traziocu informacija,
u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama.

(7) Rokovi za dostavljanje odgovora definirani su Zakonom o slobodi pristupa informacijama, a za
dostavljanje odgovora Uredu za odnose s javnoscu najkasnije 48 sati od prijema zahtjeva.

(8) Ukoliko organizaciona jedinica nije nadlezna za trazenu informaciju, duzna je u obrazlozenju
odgovora uputiti na nadleznu organizacionu jedinicu, najkasnije 48 sati nakon od prijema zahtjeva.

(9) Izuzeci u objavljivanju trazene informacije su u slucajevima kada se otkrivanjem informacije
osnovano moze ocekivati izazivanje znacajne Stete po legitimne ciljeve odredenih kategorija sigurnosti
u BiH kao i prouzrokovanje operativnih i pravnih rizika. Navedeni izuzeci su u skladu sa ¢l. 5, 6, 7, 8,
9.1 10. Zakona o slobodi pristupa informacijama BiH.

(10) U slucaju rjesavanja zahtjeva za pristup informacijama putem upravnog akta (Rjesenje), sluzbenik
za informiranje iz Ureda za odnose s javnoscu, prethodno obraden zahtjev dostavlja Odjeljenju za
zajedniCke poslove MO BiH — Odsjek za pravne poslove, na dalji postupak u skladu sa Zakonom o
slobodi pristupa informacijama.

III SADRZAJ I PRISTUP DJELOVANJA ODNOSA S JAVNOSCU
Clan 8.
(Odnosi s medijima)

(1) U skladu s Politikom odnosa s javnoscu, a u cilju izgradnje kvalitetnih, stabilnih i funkcionalnih
odnosa MO i OS BiH prema javnosti, osoblje koje radi na poslovima odnosa s javnoséu u MO i OS
BiH u komunikaciji s medijima koristi sljede¢e komunikacijske metode:

a) kontakti sa novinarima

b) intervjui s duznosnicima u MO 1 OS BiH

c) izvjestaji s brifinga

d) saopcenja

e) press konferencije

f) odgovori na zahtjeve medija

g) omogucavanje pristupa aktivnostima jedinica OS BiH

h) prisustvo dogadajima u MO i OS BiH

1) informiranje putem web site-a MO BiH

J) ustupanje fotografija, audio 1 video zapisa

k) informiranje putem brosura, magazina, casopisa i biltena MO i OS BiH
1) planiranje i uc¢escée u informativnim kampanjama MO i OS BiH

(2) Aktivnosti u komunikaciji s medijima iz stava (1) ovog ¢lana vrSic¢e se na osnovu Priloga br.1., 2. i
3. ovog Uputstva
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Clan 9.

(Pristup djelovanja u odnosima s medijima)

(1) Pristup djelovanja u odnosima s medijima je izuzetno aktivan, aktivan i reaktivan, zavisno od
planiranja odnosa s javnosc¢u i dogadaja koji se odnose na Ministarstvo odbrane i Oruzane snage BiH,
u skladu sa Politikom odnosa s javnos¢u u MO i OS BiH.

(2) Izuzetno aktivan pristup ukljucuje:
a) Stvarno interesovanje javnosti
b) Znacajne aktivnosti
c¢) Siroki opseg proizvoda i aktivnosti odnosa s javnos¢u koji se koristi za nametanje
informacija javnosti

(3) Aktivan pristup ukljucuje
a) Interesovanje nekih publika
b) Rutinske aktivnosti
c) Ograniceni proizvodi ili aktivnosti u okviru odnosa s javnoscu

(4) Reaktivan pristup podrazumijeva nikakvo ili slabo interesovanje javnosti i kada nema aktivnosti.

(5) U slu¢ajevima kada nema aktivnosti, stru¢ni nosioci informiranja u MO i1 OS BiH, u skladu sa
Poltikom odnosa s javnosé¢u i ovim Uputstvom, obavezni su saciniti:

a) Plan za odnose s javnoscu

b) Naznake za medije

c¢) Pripremiti odgovor na eventualne upite

Clan 10.
(Interna komunikacija)

(1) Interna komunikacija je podjednako vazna kao i sposobnost komunikacije s medijima i javnoscu.
Podrazumijeva organizovanu komunikaciju sa pripadnicima MO i OS BiH, pripadnicima OS BiH koji
se nalaze u operacijama kolektivne sigurnosti i misijama. Dobra informiranost osoblja doprinosi
produktivnosti i efikasnosti izvrSavanja zadataka i ostvaruje se u skladu sa Politikom odnosa s
javnoscu.

(2) Za intemo informiranje su odgovorne starjeSine nadlezne komande, a osoblje zaduzeno za
informiranje je odgovorno da prenese opcije, sadrzaje i ponudi preporuke. Sredstva komunikacije su:

a) web stranica (internet i intranet)
b) novine, magazini

c) bilteni

d) broSure

e) posteri

f) elektronska posta

g) prostor za oglasavanje
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(3) Tokom operacija komandanti nadlezne komande odreduju na¢in informiranja pripadnika jedinica o
detaljima operacije.

(4) Pristup djelovanja u internoj komunikaciji je izuzetno aktivan, aktivan i reaktivan, zavisno od
planiranja odnosa s javnosc¢u i dogadaja koji se odnose na Ministarstvo odbrane i Oruzane snage BiH,
u skladu sa Politikom odnosa s javnos¢u u MO i OS BiH.

Clan 11.
(Odnosi sa lokalnom zajednicom)

(1) Pristup djelovanja u odnosima sa lokalnom zajednicom je izuzetno aktivan i1 aktivan, zavisno od
planiranja odnosa s javnos¢u i dogadaja koji se odnose na saradnju Ministarstva odbrane i Oruzanih
snaga BiH sa lokalnom zajednicom, u skladu sa Politikom odnosa s javnoséu u MO i OS BiH

(2) Proaktivan princip djelovanja u odnosu sa zajednicom donosi konkretne, dugorocne prednosti za
odnose sa javnos¢u Ministarstva odbrane i Oruzanih snaga BiH.

(3) Za odnose sa lokalnom zajednicom su odgovorne starjesine nadlezne komande i osoblje zaduzeno
za odnose s javnos¢u u Oruzanim snagama, a osoblje zaduzeno za odnose s javno$¢u Ministarstva
odbrane je odgovorno da prenese opcije, sadrzaje 1 ponudi preporuke, u skladu sa Politikom odnosa s
javnoscu.

(4) Komandanti moraju razumjeti prirodu lokalnih pitanja i odgovomi su za istrazivanje, planiranje i
izradu listi aktivnosti kojima ¢e se baviti, implementaciju i evaluaciju. Pri planiranju voditi racuna o
konkretnim problemima zajednice, ekonomskoj i politickoj situaciji i voditi ratuna o razumijevanju
zajednice za ono §to se radi i o¢ekivanja zajednice u vazi sa aktivnostima jedinice.

IV ORGANIZACIJA ODNOSA S JAVNOSCU
Clan 12.

(Procedure u odnosima s javnoséu u MO i OS BiH)

(1) Za davanje zvani¢nih informacija iz institucija odbrane BiH nadlezni su ministar odbrane i
zamjenici ministra, a za Oruzane snage BiH nacelnik Zajedni¢kog Staba OS BiH i zamjenici nacelnika.

(2) Ministar odbrane moze odobriti, odnosno delegirati ovlasé¢enja u vezi davanja izjava i objavljivanja
informacija iz svoje nadleznosti na Sefa Ureda za odnose s javno$éu Ministarstva odbrane Bosne i
Hercegovine ili na druge podredene civilne i vojne duznosnike, u skladu sa Zakonom o odbrani BiH,
Zakonom o sluzbi u OS BiH /Sl. glasnik BiH broj 88/05/ i Politikom odnosa s javnos¢u MO BiH i OS
BiH.

(3) Ministar odbrane BiH odobrava zahtjeve za medijski istup pripadnika Ministarstva odbrane i
Oruzanih snaga BiH
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(4) Ministar odbrane odobrava redovne i vanredne zahtjeve za medijsku prezentaciju aktivnosti u MO
1 OS BiH.

(5) Ministar odbrane moze odobriti medijske istupe duznosnicima Ministarstva odbrane, pripadnicima
Zajednickog Staba i pripadnicima OS BiH na duzi vremenski period, ukoliko se radi o aktivnostima
koje afirmiraju Ministarstvo odbrane i OS BiH, ukoliko ucestvuju u misijama i vjeZbama u
inostranstvu i koje su u skladu sa Politikom odnosa s javnos¢u i ovim Uputstvom.

(6) Licima iz stava (4) i ovog ¢lana, odobrenje se izdaje samo na djelokrug aktivnosti koje obavljaju, a
izjave se daju u skladu sa nadleznostima odgovaraju¢e komande i saglasnosti pretpostavljene
komande, a ukoliko se radi o multinacionalnim misijama u inostranstvu, uz ove saglasnosti potrebna je
i saglasnost komande u ¢ijoj se zoni odgovornosti nalazi jedinica kojoj pripadaju lica kojima se
odobrenje izdaje, u skladu sa Politikom odnosa s javnoscu.

(7) Ured za odnose s javnoS¢u MO BiH priprema odobrenja za medijske istupe pripadnicima
Ministarstva odbrane BiH i Oruzanih snaga BiH. Za medijske istupe pripadnika OS BiH potrebna je
saglasnost Zajednickog Staba OS BiH, a zatim odobrenje ministra odbrane BiH.

(8) Ured za odnose s javnosc¢u je nadlezan za medijsku prezentaciju u Ministarstvu odbrane BiH.

(9) Za medijsku prezentaciju Oruzanih snaga BiH nadlezan je Zajednicki Stab OS BiH u skladu sa
Politikom medijske prezentacije i ovim Uputstvom.

(10) Zajednicki stab Oruzanih snaga BiH dostavlja Uredu za odnose s javnos¢u Plan medijske
prezentacije.

(11) Plan medijske prezentacije ZS OS BiH sadrZi prijedlog aktivnosti iz OS BiH koje se medijski
trebaju prezentirati, koji ¢e biti objedinjen preko ZS OS BiH, §to ¢e se regulirati SOP-om i dostaviti
Uredu za odnose s javnos¢u MO BiH.

(12) Plan medijske prezentacije dostavlja se objedinjen u Ured za odnose s javnoscu, najkasnije do 25-
og teku¢eg mjeseca za naredni mjesec.

(13) Ured za odnose s javnos¢u dostavlja ministru odbrane prijedlog Plana medijske prezentacije OS
BiH na odobrenje i obavjestava Zajednicki Stab OS BiH o odobrenim aktivnostima.

(14) Zahtjevi za medijsku prezentaciju OS BiH koji nisu planirani ili nisu obuhvaéeni Planom
medijske prezentacije OS BiH /vanredni medijski zahtjevi/ dostavljaju se Uredu za odnose s javnoscu
najkasnije 48 sati prije aktivnosti.

(15) Ured za odnose s javnoscu dostavlja zahtjev ministru odbrane na odobrenje i obavjeStava
Zajednicki stab OS BiH o odobrenim aktivnostima.

(16) Zajednicki stab OS BiH po zavrsetku medijske aktivnosti izvjestava Ured za odnose s javnoscu o
odrzanoj aktivnosti. Izvjestaj sadrzi evaluaciju medijske aktivnosti i prijedlog mjera za unaprijedenje
medijske prezentacije.
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V ODNOSI S JAVNOSCU U MO BIH I ZS OS BIH
Clan 13.

(NadleZnosti i odgovornosti)

(1) Odnosi sa javnos¢u su vazni za sve nivoe rukovodeéih/komandnih struktura MO i OS BiH. Stoga,
struktura organa koji se bave odnosima sa javnosc¢u u MO i1 OS BiH treba biti dovoljno snazna da je u
stanju predvidjeti dogadaje i teme od znacaja za javnost i izvoditi aktivnosti informativne kampanje i
medijske prezentacije MO i OS BiH, te davati podrsku aktivnostima, planovima i operacijama koji se
odvijaju u MO 1 OS BiH.

(2) U okviru redovnih planskih aktivnosti, odnosi sa javnos¢u su funkcija koja je, na svim nivoima
rukovodnog lanca, direktno pot¢injena rukovodiocu i ne moze se dalje prenositi ili pretpocinjavati
nekoj drugoj rukovodnoj funkciji ispod tog nivoa.

(3) Sef Ureda za odnose sa javno$éu MO BiH odgovoran je Ministru odbrane BiH, a struéni nosioci za
odnose s javno$éu/informiranje u OS BiH svojim neposredno pretpostavljenim, shodno lancu
komandovanja.

(4) Ured za odnose s javnos¢u MO BiH obavlja poslove u skladu sa Pravilnikom o unutamjoj
organizaciji Ministarstva odbrane i ima ulogu u koncipiranju i formiranju stavova koji se odnose na
odnose s javnoS¢u u Ministarstvu odbrane 1 OruZanim snagama BiH.

(5) Ured za odnose s javnoS¢u MO BiH donosi godiSnje planove odnosa s javnoS¢u u Ministarstvu
odbrane, u skladu sa Politikom odnosa s javnoscéu, a Zajednicki Stab OS BiH razvija procedure i daje
smjernice za provodenje odnosa s javnos¢u u Oruzanim snagama, u skladu s Politikom odnosa s
javno$¢éu u MO 1 OS BiH i ovim Uputstvom.

(6) Ministar odbrane, nacelnik Zajednickog Staba i operativni komandanti i komandanti jedinica
imenuju lica, koji na medijske upite odgovaraju samo u okviru djelokruga organizacione jedinice,
odnosno nadlezne komande i nakon ovlastenja koje su od nadlezne komande dobili za istup u javnosti
u skladu sa Politikom odnosa s javnosc¢u i ovim Uputstvom.

(7) Odredivanje lica za medijske istupe u OS BiH je u nadleznosti Zajednickog Staba OS BiH,
odnosno nadlezne komande, osim u slucajevima kada to odrede nosioci informiranja u MO BiH ili na
prijedlog Ureda za odnose s javnoscu, u skladu sa Politikom odnosa s javnoséu u MO i OS BiH.

(8) Kako bi se efikasno i pravovremeno odgovorilo u pokusaju da se ide u korak sa veoma velikom
brzinom kojom mediji rade na svojim vlastitim mrezama, od klju¢ne je vaznosti da Ured za odnose sa
javnoséu MO BiH i uredi/oficiri za informiranje u OS BiH putem interneta medusobno odrzavaju
direktne kontakte na svim nivoima nadleznosti, kako bi imali utjecaja na brzu neposrednu razmjenu
informacija i koordinaciju.
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(9) Internet komunikacija oficira za informiranje u OS BiH ima funkciju da rukovodiocima i
komandantima pruzi podrsku u svakodnevnim aktivnostima i operacijama i da istovremeno postuju
postoje¢i lanac rukovodenja i komandovanja. Ova mreza pruza pomo¢, savjet, podrSku i efikasnu
koordinaciju.

(10) Oruzane snage BiH planiraju sopstvenu web stranicu Oruzanih snaga BiH, u skladu sa Politikom
odnosa s javnos¢u i ovim Uputstvom. Sadrzaj web stranice kreira se na osnovu Plana medijske
prezentacije i u skladu sa ovim Uputstvom.

(11) Linije komunikacije za web stranicu OS BiH idu od oficira za odnose s javno$¢u/informiranje
pot¢injenih jedinica, bilo da su one staticne ili razmjestene u operacije kolektivne sigurnosti, misije
podrske miru ili NATO misije, preko stru¢nih nosilaca za informiranje (Ureda za informiranje/za
odnose s javnoscu) u Zajednickom Stabu OS BiH, do Ureda za odnose sa javnoséu MO BiH.

(12) Realizacija planova u mnogim sluc¢ajevima iziskuje angaziranje osoblja za odnose sa javnoscu sa
razli¢itih nivoa rukovodne/komandne strukture institucija odbrane BiH, radi uspostave centara za
informiranje medija, obavljanja aktivnosti odnosa sa javnoscu na terenu ili pojacanja postojeceg
kadrovskog potencijala. Svaki ured/oficir za odnose sa javnos¢u u okviru Oruzanih snaga BiH mora
isplanirati svoje buduce potrebe i biti spreman pruziti podrSku u ostalim aktivnostima odnosa sa
javnoscu, kako unutar tako i izvan svoje ,,zone odgovornosti‘.
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VI ODNOSI S JAVNOSCU ZA VRIJEME VJEZBI
Clan 14.
(Planiranje, ciljevi i nadleZnosti u odnosima s javno$éu za vrijeme vjeZbi)

(1) Planiranje odnosa s javnosc¢u za vrijeme vjezbi izvodi se u skladu sa Politikom odnosa s javnoscéu
MO i OS BiH i odvija se u saradnji sa planerima vjezbe. Osoblje odnosa s javnoscu koordinira sa
Stabom koji ucestvuju u vjezbi, a ukoliko se radi o multinacionalnoj vjezbi i sa komandom nacionalnih
Stabova zemalja koji ucestvuju u vjezbi.

(2) Za vjezbe koje se odrzavaju u nasoj zemlji treba razmotriti njenu vrijednost za odnose s javnoséu,
nacin i nivo odnosa s javnosc¢u prije, za vrijeme i nakon odrzavanja vjezbe, u skladu sa Politikom
odnosa s javnoscu, a ukoliko se radi o multinacionalnoj vjezbi i u skladu sa NATO politikom odnosa s
javnoscu.

(3) Obzirom na vaznost logisticke i finansijske pomoci, saradnju sa lokalnom zajednicom, angazman
Ureda za odnose s javnos¢u MO BiH i stru¢nih nosilaca za informiranje (Ureda za odnose s
javnoscéu/informiranje) u OS BiH neophodan je od samog pocetka.

(4) Op¢i ciljevi odnosa s javnoscu za vrijeme izvodenja vjezbi ukljucuju:
a) Osposobljenost za izvodenje plana

b) Obrazovan i obucen personal za poslove odnosa s javnoséu

c¢) Pravovremena komunikacija

d) Ciljanje i dosezanje specificne javnosti

e) Stav javnosti izgradivati u pozitivan ili iz pozitivnog u jos naklonjeniji

(5) Politiku objavljivanja informacija /izuzetno aktivan, aktivan, reaktivan/ odredivati zavisno od
obima vjezbe, djelokruga vjezbe i1 sigurnosnog aspekta vjezbe. Ako nije drugacije naredeno,
primjenjuje se princip aktivnog pristupa informacijama, koja podrazumijeva poduzimanje
odgovaraju¢ih aktivnosti radi podsticanja interesovanja javnosti / medija za vjezbu i informiranja
javnosti o vjezbi.

(6) Ured za odnose s javnos¢u MO BiH usko saraduje sa rukovodstvom vjezbe, a po potrebi i sa viSim
instancama MO i ZS OS BiH.

(7) Za veée vjezbe uspostavlja se Medijski informativni centar, na lokaciji i objektu sa najboljim
mogué¢im pristupom medijima, uzimaju¢i u obzir sigurnosne aspekte i osigurava se pristup
liderima/rukovodstvu vjezbe, u skladu sa Politkom odnosa s javnoséu.

(8) Akreditacija i registracija medija za vece vjezbe je obavezna i u nadleznosti je Ureda za odnose s
javnoséu MO BiH.

(9) U slucaju incidenata i kriznih situacija odnosi s javnos¢u obavljaju se nakon koordinacije sa MO i
ZS OS BiH i u nadleznosti je Ureda za odnose s javnoséu MO BiH.
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VII ODNOSI S JAVNOSCU ZA VRIJEME OPERACIJA PODRSKE MIRU, KOLEKTIVNE
SIGURNOSTI, NATO OPERACIJAMA, MISIJAMA I DRUGIM AKTIVNOSTIMA OS BIH U
INOSTRANSTVU

Clan 15.

(Procedure i obaveze u odnosima s javnoscu)

(1) Osoblje OS BiH zaduzeno za odnose s javnos¢u u operacijama kolektivne sigurnosti i misijama
podrske miru koordiniraju sa Ministarstvom odbrane i ZS OS BiH radi uskladivanja poruke na
odgovarajuéi nacin i po potrebi. Pripadnici OS BiH zaduzeni za odnose s javnos¢u u misijama postuju
Politiku odnosa s javnos¢u u MO i1 OS BiH i operativne imperative, a interes svih nasih pripadnika je
da govore isto o misijama, aktivnostima i incidentima, kao pretpostavljena komanda u misiji. Zbog
toga sve relevantne informacije, kao Sto su glavna prica, tekst poruke za medije, slike, video zapisi,
moraju biti uskladeni, koordinirani, kredibilni, u skladu sa informacijom pretpostavljene komande u
misiji 1li operaciji, kao 1 sa Politikom odnosa s javnoséu MO 1 OS BiH 1 ovim Uputstvom.

(2) Prilikom ucesca jedinica Oruzanih snaga BiH ranga bataljon i viSe u operacijama podrSke miru,
kolektivne sigurnosti, NATO operacijama i drugim misijama, na prijedlog ZS OS BiH, Ministar
odbrane BiH odreduje oficira za odnose sa javnoscu, koji svoje aktivnosti koordinira sa Ministarstvom
odbrane, Zajedni¢kim Stabom, Operativnom komandom OS BiH i pretpostavljenom komandom u zoni
operacije, radi uskladivanja informacija i poruka na odgovarajuci nacin i u skladu sa Politikom odnosa
s javnoséu MO 1 OS BiH.

(3) Po pitanjima intervjua za medije, javnog obracanja, ili pismenih izjava, svi medijski zahtjevi
upucuju se u Ured za odnose s javnos¢u Ministarstva odbrane (sva pitanja se moraju pratiti, ocjenjivati
1 procesirati na odgovarajuci nacin).

Ured za odnose s javnos¢u Ministarstva odbrane uspostavlja osnovna pravila u skladu sa Politikom
odnosa s javnoScu.

(4) Prakticirati odgovaraju¢e mjere operativne sigurnosti.
U radu s medijima i §irom javnoS¢u primjenjivati mjere operativne sigurnosti i razumijevati situaciju.

(5) Ured za odnose s javnoscu mora biti upoznat sa informacijama koje se odnose na postivanje
sigurnosne klasifikacije i upravljanje informacijama.

(6) Potrebno je imati razumijevanje za osjetljivost multinacionalne sredine, te postovati lokalno i
regionalno kulturolosko okruzenje. Kulturoloski neprihvatljiva komunikacija moze imati negativan
ucinak po operacija.

(7) Obzirom na rastu¢u dominacija vizuelnih medija, aktivnosti u odnosima s javnosc¢u trebaju biti
usmjerene na prikupljanje, identifikaciju i distribuciju slika (fotografija i video snimaka).

Ured za odnose s javno$¢u saraduje sa stru¢nim nosiocima odnosa s javnoSéu u operacijama i
koordinira prikupljanje foto i video materijala, razmjenu i distribuciju), u skladu sa Politikom odnosa s
javnoséu u MO i OS BiH. Foto i video materijal se dostavlja i arhivira u Uredu za odnose s javnos¢u
MO BiH.
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(8) Obzirom na rasprostranjen pristup novim medijima i posljedica koji koji koriStenjem novih medija
i internet komunikacije iz toga proizilaze (facebook, blogovi i dr.), prije objavljivanja putem internet
komunikacije, osoblje u operacijama treba konsultirati svoj lanac komandovanja.

Pravila u odnosima s medijima putem internet komunikacije vaze kao i za svaku drugu vanjsku
komunikaciju.

(9) Izvjestaji o medijskim aktivnostima dostavljaju se putem Zajednickog Staba OS BiH u Ministarstvo
odbrane — Ured za odnose s javnosc¢u.

VIII ODNOSI S JAVNOSCU I VANREDNE SITUACIJE /KRIZNO KOMUNICIRANJE/
Clan 16.

(Nosioci reagiranja, planiranje poruka i procedure odnosa s javnoséu za vrijeme vanrednih
situacija)

(1) U skladu sa Politikom odnosa s javnoscu, Ured za odnose s javnos¢u MO BiH je nosilac medijskog
reagovanja i kriznog komuniciranja za vrijeme trajanja krizne situacije.

(2) Prilikom reagovanja u kriznim situacijama Krizni Stab za komuniciranje (menadzment Kriznog
Staba) pruza maksimalnu podrSku Uredu za odnose s javnoscu u cilju stvaranja i realizacije Plana
kriznog komuniciranja.

(3) Zajednicki stab OS BiH dostavlja Uredu za odnose s javnos¢u azurirane podatke i svaku izmjenu
podataka u skladu sa SOP-om.

(4) Oblici komunikacije za vrijeme vanrednih situacija / krize/ ukljucuju:

Pres konferencija, intervjue, spisak ¢injenica, saopcenja za javnost, sastanci malih grupa (balans s
predvodnicima javnog mnijenja), sastanci sa utjecajnim licnostima, web-site, hitno emitovanje putem
radija, bilteni, internet.

(5) Glavne tacke komunikacije o kojima treba voditi ra¢una prilikom reagovanja su :
a) Poruka (Sta saopciti)
b) Prenosilac poruke (ko ¢e prenijeti poruku)
c) Medij ili metoda (na koji nacin poruku dostaviti javnosti)

(6) Opca pravila u planiranju poruka:
a) Poruka treba biti pravovremena, tacna i konzistentna
b) Izbjegavati poruke sa pukim ¢injenicama
c) Poruku planirati pravovremeno, u cilju sprecavanja nastanka i Sirenja dezinformacija

(7) Upravljanja teskim pitanjima za vrijeme vanrednih situacija/kriza:
a) Pracenje medijskog izvjesStavanja
b) Pozivi 1 intervjui
c) Izvjestaji koji se sastavljaju nakon aktivnosti ili izvjestaji o slicnim situacijama
d) Konsultacije sa osobama iz odnosa s javnos¢u u drugim organizacijama i institucijama
e) Svidrugiizvori informacija o problemu (internet)
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IX OBUKA
Clan 17.

(Funkcije, planovi i realizacija obuke)

(1) Rad na odnosima s javnosc¢u zahtijeva obuceno i osposobljeno osoblje na svim nivoima. Ured za
odnose s javnoscu trebe biti popunjen osobljem obucenim za odnose s javnoscu i opremljen tako da
odgovori tempu operativnih aktivnosti i aktivnostima na implementaciji Politike za odnose s javnoscu.

(2) Minimum potrebnih funkcija za ostvarivanje obuke u odnosima s javnoséu su : planovi i politike,
medijske operacije, pracenje i analiza medija, proizvodnja (pisani materijal, foto i video materijal, web
usluge)

(3) Kurseve, seminare i radionice za obuku osoblja angazovanog u Odnosima sa javnoséu ce
dizajnirati, planirati i realizirati Ured za odnose sa javno$¢u Ministarstva odbrane BiH, u saradnji sa
organizacijskim jedinicama MO i Zajedni¢kim Stabom OS BiH. Za obuku ovog osoblja u potrebnoj
mjeri koristiti ponudene kurseve, seminare i radionice u multilateralnoj i bilateralnoj saradnji.

(4) Obuku klju¢nog osoblja rukovodenja iz MO i komandovanja u OS BiH o odnosima sa javnos¢u, sa
posebnim akcentom na razvijanje sposobnosti za komunikaciju sa medijima, davanju izjava, u¢es¢u na
press konferencijama i davanju intervjua, planirati i realizirati kroz radionice koje ¢e se organizirati u
BiH ili u inostranstvu.

(5) U planove obuke pripadnika OS BiH koji se upucuju u operacije i na vjezbe izvan teritorije BiH
planirati i u obuci realizirati sadrzaje u vezi odnosa s javnoS¢u u obimu potrebnom za izvrSenje
konkretne misije.

(6) U planove obuke u Centru za profesionalni razvoj OS BiH i Centru za obuku za operacije podrske
miru uvrstiti potreban broj tema/sadrzaja u kojima ¢e se pruziti osnovna znanja o Politici odnosa s
javnoscu, Uputstvu o provodenju politike odnosa s javnoscu i nacinu njene implementacije.

X ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18.
(Saradnja za provodenje Uputstva)

(1) Zajednicki stab OS BiH ¢e na osnovu ovog Uputstva izraditi SOP za provodenje Uputstva o
odnosima s javnoS¢u u OruZanim snagama BiH.

Clan 19.
(Stavljanje van snage)

(1) Stupanjem na snagu Uputstva za provodenje aktivnosti odnosa s javnos¢u u Ministarstvu odbrane i
Oruzanim snagama BiH, dosadasnje Uputstvo o provodenju politike medijske prezentaciju u
Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama Bosne i Hercegovine broj 14-02-3-5702/07 od 24. 12.
2007. godine se stavlja van snage.
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Clan 20.
(Prilozi)

Sastavni dio ovog Uputstva su sljedeci prilozi:

a) Prilog broj 1. Komunikacijske metode

b) Prilog broj 2. Medijski zahtjevi

c) Prilog broj 3. Praenje izvjeStavanja medija o Ministarstvu odbrane i Oruzanim snagama BiH
d) Prilog broj 4. Obrasci za dostavljanje informacija i planova

Clan 21.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovo Uputstvo stupa na snagu danom dono$enja.

e
Broj: 14- 35 ~2- 2 15 /1
SarajEVO,....;’./..%..;...5.1.3?..-...‘.2(}11. godine
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Prilog br.1
KOMUNIKACIJSKE METODE

Imajuci u vidu Poglavlje III, ¢lan 8. ovog Uputstva (Sadrzaj i pristup djelovanja odnosa s javnoscu,
odnosi s medijima), osoblje odnosa s javnos¢u u MO i OS BiH komunikacijske metode koristi s ciljem
izgradnje kvalitetnih, stabilnih i funkcionalnih odnosa MO i OS BiH prema javnosti.

1.Izjave za medije

1.1. Najces¢i oblik informiranja javnosti predstavljaju izjave za medije. Izjave za medije mogu biti
usmene 1 pismene.

1.2 Usmene medijske izjave su intervjui /razgovori sa ekspertima ili rukovode¢im i komandnim
kadrovima u MO i OS BiH) i namijenjeni su za upoznavanje javnosti o pitanjima za koja se cijeni da
postoji interes javnosti za Sirom elaboracijom. Informacije iz struke mogu dati stru¢na lica koja ovlasti
ministar. Radi evidentiranja izjava za medije, oni ¢e obavijestiti Ured za odnose s javnoS¢u o prirodi 1
sadrzaju date izjave.

1.3 Intervju se u pravilu najavljuje u pismenoj formi Uredu za odnose s javnos¢u. Novinar najavljuje
temu razgovora i ukoliko se to smatra potrebnim, spisak pitanja koje namjerava postaviti.

1.4 Ured za odnose s javnoscu vrsi pripremu osobe za intervju u Ministarstvu odbrane, a Zajednicki
Stab OS BiH ¢e SOP-om regulirati pripremu intervjua za pripadnike OS BiH. Prilikom pripreme osobe
koja ¢e davati usmenu izjavu za medije potrebno je tu osobu upoznati sa odlukom ili odobrenjem za
istup u javnosti, predociti temu i utvrditi poruku istupanja, upoznati sa karakteristikama medija u
kojem ¢e istupiti i sa novinarom kojem ¢e dati izjavu ili intervju, pomo¢i u koncipiranju odgovora
/poruke, u predvidenu duzinu priloga/, ukazati na vaznost neverbalne komunikacije /govor tijela/,
podsjetiti na obavezno drzanje teme za koju je odobren istup i provesti ostale procedure predvidene za
pripremu i realizaciju intervjua.

1.5 Pismene medijske izjave su saopéenja za javnost i strucni tekstovi kojim se plasiraju informacije o
dnevnim, redovnim ili vanrednim aktivnostima i dogadajima u institucijama odbrane. Pored toga mogu
da predstavljaju reagiranje, osvrt ili komentar na informaciju ili dogadaj koji se ti¢e sigumosne ili
odbrambene politike, ili funkcioniranja institucija odbrane BiH.

1.6 Saopcenje za javnost, komentare, reagiranja, najave i dogadaje iz Ministarstva odbrane BiH plasira
Ured za odnose s javnoscu u slucajevima kada ministar, zamjenici ili osoba koju oni ovlaste smatraju
da se radi o aktivnostima Ministarstva o kojima javnost treba biti obavijestena.

1.7 Saopcenja za javnost, komentare, reagiranja, najave i dogadaje iz OS BiH plasira Zajednicki Stab
OS BiH, u skladu sa Politikom odnosa s javnos¢éu MO i OS BiH i ovim Uputstvom. Ukoliko se radi o
kratkim rokovima, a informacija zbog aktuelnosti mora biti objavljena, odobrenje se moze dobiti
usmenim putem.

1.8. Za sadrzaje saopéenja i pismenih medijskih izjava iz nadleznosti organizacionih jedinica MO i OS
BiH, nadlezni su rukovodioci tih organizacionih jedinica.

1.9. Saopéenje mora biti blagovremeno dostavljeno medijima, kako bi dobilo odgovarajuci prostor u
stampi. Ukoliko se pojave Cinjeni¢ne greSke u interpretaciji saopéenja u medijima, odgovornost je
Ureda za odnose s javnoséu da pozove medij koji je je to objavio i trazi demant.

1.10. Za pisanje demanta iz nadleznosti Ministarstva odbrane BiH zaduzena je organizaciona jedinica
MO na koju se tema demantija odnosi, a iz nadleznosti Oruzanih snaga BiH zaduzen je Zajednicki Stab
OS BiH. Demant plasira Ured za odnose s javnoscu, koji vrSi potrebne koordinacije za objavu
demanta, a po odobrenju ministra odbrane BiH.
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2. Press konferencija

2.1 Press konferencija je oblik komunikacije najvisih predstavnika u institucijama odbrane BiH sa
novinarima, na kojoj ministar odbrane ili druga lica po njegovom odobrenju, prezentiraju javnosti
informacije o aktivnostima, dogadaju ili pojavi u institucijama odbrane BiH.

Press konferencija mora imati jasnu poruku, cilj 1 kvalitetno pripremljene materijale za novinare,
odnosno elektronske medije. Poruka uvijek mora postojati, bez obzira na koji se medij odnosi. Ona
mora biti kratka, jasna i razumljiva.

2.2 Press konferenciju predstavnika Ministarstva odbrane BiH organizira Ured za odnose s javnoscu.

2.3 Press konferenciju koja se odnosi samo na OS BiH organizira Zajednicki §tab OS BiH u skladu sa
Politikom odnosa s javnos¢u u MO i OS BiH i ovim Uputstvom.

2 4 Prililkom realizacije press konferencije potrebno je osigurati sljedece:

24.1 Pripremiti press materijal za medije u saradnji sa u€esnicima press konferencije, najave i
materijale s eventualnim objaSnjenjima.

2.4.2 Planirati press konferenciju kada se moze osigurati maksimalno medijsko pokri¢e /izbjegavati
poslijepodnevne termine kad god je to moguce/.

2.4.3 Planirati duzinu trajanja press konferencije - najvise do 45 minuta.

2.5 UcCesnici press konferencije mogu, nakon zavrSetka press konferencije, dati pojedinacni intervju za
medijske kuce koje iskazu interesovanje.

2.6 Ako se medijsko pokrivanje press konferencije prikaze neta¢no, neargumentovano ili se na
neistinit nacin prikaze tematika i poruka press konferencije, odgovornost je Ureda za odnose s
javnoscéu da pozove medij koji je je to objavio i trazi demant.

3. Medijski brifing

3.1 Medijski brifing predstavlja brifing vise lica o konkretnom dogadaju ili aktivnosti u institucijama
odbrane BiH, kao njihova najava ili presjek toka (npr. vjezbe), odnosno prezentacija posljedica (npr.
vanredni dogadaj), ili rezultata vjezbe, istrage, ili drugih aktivnosti.

3.2 Medijski brifing za aktivnosti iz Ministarstva odbrane organizira Ured za odnose s javnoscu.

3.3 Medijski brifing za aktivnosti OS BiH organizira Zajednicki stab OS BiH, u skladu sa Politikom
odnosa s javno$¢u MO i OS BiH 1 ovim Uputstvom.

4. Medijski dogadaj

4. Medijskim dogadajem se smatraju redovne, planirane aktivnosti od posebnog znacaja za institucije
odbrane BiH, kao §to su vjezbe, svecanosti pocetka ili zavrSetka obuke, uvodenje novih tehnologija i
sredstava u upotrebu jedinica i komandi OS BiH, civilno-vojne aktivnosti drzavnog znacaja i druge
aktivnosti koje ministar odbrane odobri za medijsku prezentaciju.

5. Web stranica

5.1 Web stranica je sastavni dio poslova u nadleznosti Ureda za odnose s javnoséu, a u skladu sa ovim
Uputstvom Oruzane snage BiH planiraju i1 razvijaju sopstvenu web stranicu. Sadrzi osnovne
informacije o institucijama odbrane BiH, ustavne i zakonske odredbe o uspostavljanju odbrambene
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strukture, te vijesti o aktivnostima ministra, zamjenika ministra i njihovih saradnika, odnosno o
aktivnostima Zajednickog Staba OS BiH i komandi i jedinica na vezi, kao i svih drugih aktivnosti koje
predstavljaju ciljeve informiranja u institucijama odbrane BiH u skladu sa Politikom odnosa s
javnoséu u MO 1 OS BiH.

5.2 Sve organizacione jedinica MO BiH i Zajednicki stab OS BiH u obavezi su da pripreme novosti i
druge sadrzaje iz svoje nadleznosti i da ih blagovremeno, a najkasnije 48 sati nakon obavljene
aktivnosti, dostavljaju Uredu za odnose s javnoséu. Ukoliko sadrzaja za web stranicu nema za tekuci
mjesec, Uredu za odnose s javnoscu se dostavlja obrazlozZenje najkasnije do 30-og za tekuci mjesec, o
¢emu Ured za odnose s javnos¢u obavjeStava ministra odbrane.

5.3 Za sadrzaje iz nadleznosti organizacionih jedinica u MO i OS BiH, nadlezni su rukovodioci tih
organizacionih jedinica.

5.4 Ured za odnose s javnos¢u je obavezan uestvovati u kreiranju, aZzuriranju i redovnom odrzavanju
web stranice Ministarstva, u saradnji sa Sektorom za komandu, kontrolu, komunikacije, kompjutere i
upravljanje informacijama MInistarstva odbrane BiH.

5.5 Rukovodioci organizacionih jedinica ¢e imenovati po jedno lice, koje ¢e odobrene sadrzaje od
rukovodioca jedinice dostavljati Uredu najkasnije 48 sati nakon obavljene aktivnosti.

5.6 Svi materijali koji se postavljaju na web stranicu dostavljaju se u standardnom formatu.

5.7 Obaveza Ureda za odnose s javnos¢u je i svakodnevni pregled poruka koje stizu e-mailom i
odgovaranje na njih.

6. Publikacije

6.1 Publikacije u MO i OS BiH namijenjene su za prezentaciju aktivnosti koje se realiziraju u MO i
OS BiH.

6.2 Ministar odbrane odobrava izdavanje publikacijau MO i OS BiH.

6.3 Ured za odnose s javnos¢u je odgovoran za odgovarajucu distribuciju ovih publikacija medijima i
uposlenicima Ministarstva odbrane BiH.

6.4 Za distribuciju u OS BiH odgovoran je Zajednicki stab OS BiH.

6.5 Ured za odnose s javnoscu, zajedno sa nadleznim sluzbama u Ministarstvu odbrane BiH,
koordinira rad sa vanjskim saradnicima koji pruzaju usluge za potrebe publikacijau MO i OS BiH.

7) Video/DVD produkcija

7.1 Video/DVD produkcija obuhvata pripremu i plasman informacija iz MO i OS BiH u formi
prilagodenoj za elektronske medije.

7.2 Ministar odbrane odobrava video/DVD produkciju u medijima i javnosti za MO i OS BiH.

7.3 Ured za odnose s javno$c¢u koordinira aktivnosti vezane za video/DVD produkciju, sa vanjskim
saradnicima koji pruzaju usluge za potrebe institucija odbrane BiH.

7.4 Zajednicki stab OS BiH pruza podrsku za pripremu i realizaciji video/DVD produkcije.
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Prilog br.2.
MEDIJSKI ZAHTJEVI

1. Medijski zahtjevi

1.1 Odrzavanje dobrih odnosa s medijima je kljuni element djelokruga rada Ureda za odnose s
javnoscu u institucijama odbrane BiH. Medijski zahtjevi dostavljaju se u Ministarstvo odbrane BiH.

1.2 Medijski zahtjevi za institucije odbrane BiH dostavljaju se Uredu za odnose s javnoscu, e-mailom
ili faxom.

1.3 Medijski zahtjevi novinara informativnog programa, koji imaju kratke rokove, mogu se zaprimiti i
usmeno- telefonski, ukoliko tema zbog aktuelnosti zahtijeva brz odgovor.

1.4 Medijski zahtjevi koji imaju kratke rokove, a koji zbog aktuelnosti zahtijevaju brzi odgovor, mogu
se koordinirati direktno sa nosiocima informiranja u MO BiH, a sa nosiocima informiranja u OS BiH u
skladu sa SOP-om, imajuci u vidu vremenski rok u kojem se medijskom zahtjevu treba udovoljiti.

1.5 Ured za odnose s javnos¢u je u obavezi da odgovori na zahtjev novinara prije isteka njegovog
roka. Cak i ako do odredenog roka nema odgovor na zahtjev, Ured za odnose s javnoscu je u obavezi
pozvati novinara prije isteka njegovog roka i objasniti mu zasto nema pribavljen odgovor.

1.6 Ured za odnose s javnos¢u vodi zapisnik poziva od strane medija 1 u njega se upisuje: datum 1
vrijeme, ime, medijsku kucu, pitanje, rok za davanje odgovora, kontakt telefon, odgovor na pitanje.

1.7 Odgovori mogu da budu korisni u buduénosti, zato ih treba pazljivo arhivirati.

2. Medijski zahtjevi u Ministarstvu odbrane BiH

2.1 Uredu za odnose s javnos¢u dostavljaju se svi medijski zahtjevi koji se odnose na Ministarstvo
odbrane BiH.

2.2 Ured za odnose s javnoS¢u je duzan u pismenoj formi dostaviti medijski zahtjev nadleznoj
organizacionoj jedinici.

2.3 Rukovodilac organizacione jedinice je nadlezan da odgovor na medijski zahtjev u pismenoj formi
dostavi Uredu za odnose s javnoscu, najkasnije 48 sati od prijema zahtjeva. Odgovor treba da sadrzi
¢injenice vezane za medijski zahtjev za koje je nadlezna organizaciona jedinica.

24 Ured za odnose s javnos¢éu dostavlja odgovor nadlezne organizacione jedinice na odobrenje
Ministru ili zamjenicima ili priprema odobrenje u skladu sa ovim Uputstvom. Nakon odobrenja
Ministra ili zamjenika odgovor se dostavlja traziocu informacija. Isti postupak se primjenjuje kada se
od nadlezne organizacione jedinice trazi misljenje, prijedlog ili sagovornik na odredenu temu.

2.5 Ukoliko su kratki rokovi za realizaciju odgovora ne medijski zahtjev, odgovor se moze koordinirati
za Uredom za odnose s javnoScu telefonski, u skladu sa Politikom odnosa s javnos¢u MO 1 OS BiH i1
ovim Uputstvom.

Ministarstvo odbrane BiH, Ured za odnose s javno$cu, Sarajevo, Hamdije Kresevljakovi¢a 98, tel. 033/286-680, fax 033/286-685, 20



3. Medijski zahtjevi u Zajedni¢kom $tabu OS BiH
3.1 Uredu za odnose s javnosc¢u dostavljaju se svi medijski zahtjevi koji se odnose na OS BiH.

3.2 Ured za odnose s javnos¢éu dostavlja u pismenoj formi medijski zahtjev Zajednickom Stabu OS
BiH. Nacelnik Zajedni¢kog Staba OS BiH / Nosioci informiranja u OS BiH su duZzni osigurati da se
odgovor na medijski zahtjev dostavi Uredu za odnose s javnos¢u najkasnije 48 sati od prijema
zahtjeva. Ako do odredenog roka nema odgovor na zahtjev, Zajednicki Stab je u obavezi pozvati Ured
za odnose s javnosc¢u prije isteka njegovog roka i objasniti zaSto nema pribavljen odgovor.

3.3 Ured za odnose s javnoscu dostavlja odgovor na odobrenje Ministru ili zamjenicima ili priprema
odobrenje u skladu sa ovim Uputstvom. Nakon odobrenja Ministra ili zamjenika odgovor se dostavlja
traziocu informacija. Isti postupak se primjenjuje kada se od Zajednickog Staba OS BiH trazi
misljenje, prijedlog ili sagovornik na odredenu temu.

3.4 Medijski zahtjevi koji imaju kratke rokove, mogu se koordinirati direktno sa Uredom za odnose s
javnoscu telefonski, u skladu sa Politikom odnosa s javnos¢u MO i OS BiH i ovim Uputstvom.
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Prilog br. 3

PRACENJE IZVJESTAVANJA MEDIJA O MINISTARSTVU ODBRANE I ORUZANIM
SNAGAMA BiH

Pripremanje press clippinga, pracenje medija

Ured za odnose s javnosc¢u priprema dnevni press clipping i po potrebi priprema press brifing za
ministra i njegove zamjenike.

Preduslov za aktivnosti prac¢enja izvjeStavanja medija je adekvatna tehnicka oprema, pretplata na
novine i Casopise iz BiH, pretplata na agencijske vijesti, kori§tenje interneta.

Izvjestaj elektronskih medija moze se, po potrebi, povjeriti nekoj od agencija koje rade izvjestaje i
preglede pracenja elektronskih medija.

Press clipping za potrebe nacelnika ZS OS BiH i zamjenike na¢elnika ZS OS BiH priprema Zajednicki
Stab OS BiH.
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OBRASCI:

—

Odobrenje

Plan medijske prezentacije,

Zahtjev za vanrednu medijsku prezentaciju,
Obrazac za analizu medijskog pracenja
Priprema i realizacija intervjua

Osnovni elementi Saopcenja za javnost
Priprema i realizacija Press konferencije

Pozivi medijima

© 0 N o v A w

Informacija za aZuriranje web stranice
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OBRAZAC BROJ 1

MINISTARSTVO ODBRANE BiH

Broj: ............
Sarajevo: /datum/

Na osnovu ¢lana 15. Zakona o odbrani BiH («Sluzbeni glasnik BiH» broj 88/05), ¢lana 61. Zakona o
upravi («Sluzbeni glasnik BiH» broj 32/02) i ¢lana 27. Zakona o sluzbi u OSBiH («Sluzbeni glasnik
BiH» broj 88/05), a na zahtjev /naziv medija/ od /datum pristizanja zahtjeva/ ,izd ajem

ODOBRENJE

za /duznost, ¢in, ime i prezime, organizaciona jedinica/

e Aktivnost: /nacin medijske prezentacije, naziv medija/
e Tema: /zahtjev medija, tema koja se odobrava za medijsku prezentaciju/
e Datum: /datum medijske prezentacije, sat, dan, mjesec, godina, emitovanje/

e Nosilac aktivnosti: /Ured za odnose s javnoséu, ZS OS BiH/

e Koordinira: /svikoji vr$e pripremu za medijsku prezentaciju/

Prilog: Medijski zahtjev

MINISTAR

Ministarstvo odbrane BiH, Ured za odnose s javno$cu, Sarajevo, Hamdije Kresevljakovi¢a 98, tel. 033/286-680, fax 033/286-685, 24



Lo
S5
o &
o5
%O
&8
x &
=
< b
5 3
=
Q=

)
=
[
™
8
°
)
c
©
.
8
T
5]
2
[/)]
e
[
g
2
£
=

BOSNA I HERCEGOVINA

ODOBRAVAM
MINISTAR

Primjerak broj

PRILOG broj 4

. GODINE

20

PLAN MEDIJSKE PREZENTACIJE OS BiH ZA

INHNOJVN
ANFHHLOd

12

OBLIK MEDIJSKE PREZENTACIJE

(afuvfjavysod

vz yuny 1 2lionzijpal
IDJISOU) NOIUDALS
qam vz [bz4ppg

11

(alupfjavisod

pz yulj 1 2flovzippad
2DJISOU) ROV AIS
qom pz jsali

10

(aliovzipas
opjisou)
pltouauafuoy saig

(2fiopzypad
opjisou)
gsouAn | pz vav 2]

(aftovzipai
onjisou)
puilipant A1Z0 J/
1souaLpyp panlop

(2l1onz1jpat
opjisou) jsouan|
pz afuaisdons

oa-proO
ILSONALLMY
HACIDVZITVAY
HNATIA
I1INALVdA

Arnavavs

ILSONAILLMY
ACIDVZITVAY
DVTISON

NAZIV AKTIVNOSTI

I MJESTO
IZVODENJA

foxq rupay

v

K ZS OS BiH

W

NACELNI



OBRAZAC BROJ 3

Komanda / Jedinica

dostavlja.-

Ured za odnose s javnos¢u MO BiH / ZS OS BiH

PREDMET: Zahtjev za vanrednu medijsku
prezentaciju aktivnosti

U skladu sa Uputstvom za provodenje aktivnosti odnosa s javnoséu u Ministarstvu odbrane i Oruzanim
snagama BiH, dostavljamo vam zahtjev za vanrednu medijsku prezentaciju aktivnosti.

.. .. Oblik medijske Priprema medijske
Vrsta i nivo medija . -
prezentacije prezentacije
- saopcenje,
R/b Aktivnost Nosilac Saraduje Datum i . - 1zjava,
vrijeme elektornski - - intervju,

isani — . samostalno saraduje
pisant -press konferencija, J

- web stranica

NAPOMENA:

Rukovodilac organizacione jedinice
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OBRAZAC BROJ 4

ANALIZA PRACENJA MEDIJA

Naziv medija i vrsta Tema, naslov, Kratak sadrzaj Trajanje, Karakter informacije
medija (printani, datum, autor redosljed, (afirmativna,
elektronski, servisno- pozicija prilogau | negativnaisl.)
novinske agencije mediju

ANALIZU URADIO
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OBRAZAC BROJ 5

PRIPREMA | REALIZACIJA INTERVJUA

Prije intervjua:

Konsultirajte se sa stru¢nim nosiocem informiranja javnosti,

utvrdite kome dajete intervju /ime novinara, vrsta i ime medija /

da li ste ranije razgovarali sa tim novinarom i kakva je sudbina ranijeg intervjua
Raspravite sa novinarom srz teme inamjenu intervjua prije nego krene sa pitanjima,
Utvrdite klju¢ne poruke koje zelite plasirati,

Rascistite sami sa sobom o ¢emu ne Zelite diskutovati

Predlozite mjesto davanja intervjua, gdje se najkomotnije osjecate,

Osmislite upecatljiv zavrsetak intervjua.

U toku intervjua:

imajte na umu da se sve snima/zapisuje,

budite srdac¢ni i profesionalni, izbjegavajte defanzivan stav,

pokazite osjec¢anja /radost u svecanim prilikama ili ozbiljnost i saosje¢anje u krizama nesretnim
dogadajima/

odgovarajte korektno i na nekorektna pitanja,

budite konzistentni, jednostavni, izbjegavajte tehnicke i vojne termine,

izbjegavajte ponavljanje negativnih rijec¢i novinara,

iznosite samo Cinjenice i ne upustajte se u Spekulacije,

ne odgovarajte na pitanja postavljanjem pitanja,

ako ne mozete odgovoriti na pitanje ¢injenicama, objasnite da nemate dovoljno informacija o
tome,

ako su dodatne informacije potrebne, pruzite ih novinaru naknadno,

plasirajte svoju osnovnu poruku.

Poslije intervjua:

imajte na umu da vas novinar snima uvijek dok ste s njim,

ponudite mu da vas moze naknadno pitati za dodatne informacije ili detalje,
pogledajte Sta je u javnost plasirano iz intervjua koji ste dali,

naucene lekcije primijenite ve¢ kod narednog intervjua.
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OBRAZAC BROJ 6

Osnovni elementi i karakteristike saopenja za javnost

Saopcdenje za javnost je osnovno sredstvo komuniciranja sa javnoscu.
Mora imati prave elemente, plasirati se u pravom formatu i u pravo vrijeme, pravoj ciljnoj grupi.

Forma saopcenja treba:
- imati stalni, standardni oblik,
- sadrzavati ime ili logo institucije koja plasira saopcenje,
- naglasiti da se radi o saopcenju,
- imati datum kada se plasira ili moZe objaviti,
- 1mati naslov teksta (maksimalno u dvije linije),
- imati tekst,
- nuditi moguénost dodatnih informacija
- sadrzavati kontakt telefone.

Naslov teksta mora biti atraktivan, provokativan, interesantan.
Tekst treba da ponudi odgovore na pitanja:

- Ko?

- Sta?

- Gdje?

- Kada?

- Zasto?

To znaci da je neophodno prikupiti provjerene odgovore na ova pitanja, odluciti $ta bi trebala biti
poruka i kome je namijenjena.

Ponudite pozitivnu poruku, ¢ak i u loSim situacijama.

Prvi paragraf teksta treba da predstavi sustinu saopéenja.

Po moguénosti saopéenje napisati na jednoj stranici.

Sva navedena pravila koja se odnose na saopéenja za javnost, primjenjuju se i za web vijesti.
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OBRAZAC BROJ 7

PRIPREMA I REALIZACIJA PRESS KONFERENCIJE

Prije press konferencije je neophodno imati odgovore na pitanja:

Zasto je drzimo?

Ko je glavi govornik?

Za koju ciljnu grupu?

Gdje se odrzava i kada ?/Ima li potrebe za poseban prijevoz?/
Koliko dugo ¢e trajati?

Da li se podudara sa drugim vaznim dogadajima?

Zatim:

uputiti poziv novinarima /za posebno vazne press konferencije poziv uputiti urednicima pisanih i
elektronskih medija/,

provjeriti prostoriju (uredenost stejdza, osvjetljenje, sjedista...) i audiovizuelnu tehniku koju
namjeravate koristiti,

po mogucénosti osigurati potreban broj kopija saopcenja glavnog govornika,

provjeriti /potvrditi/ dolazak novinara.

U toku konferencije

najaviti razlog konferencije /ukoliko nije redovna/, te predstaviti kljucne govornike — ¢in,
funkcija, stru¢no obrazovanje ukoliko je u vezi s temom konferencije,

saop¢iti strukturu press konferencije (npr. saopcenje glavnog /ili/ govornika, video/audio
projekcija, vrijeme za pitanja),

ukoliko je u strukturi press konferencije vrijeme za pitanja i odgovore traziti da se novinari
predstave ukoliko ih ne prozovete imenom i prezimenom kao i da saopée ime medija za koji
rade,

omoguciti svima da postave bar jedno pitanje,

zahvaliti se na odzivu i najaviti narednu press konferenciju, kao i kontakt telefone i osobu.

Nakon press konferencije

pra¢enjem medija sagledati da li je preneSena poruka koju smo htjeli plasirati javnosti,

analizirati strukturu i tok press konferencije u cilju kvalitetnije pripreme,

pregledati novinarska pitanja na koja ste ostali duzni, te organizovati se da za naredni susret ili
saopcenjem odgovori na njih,

ostati u kontaktu s novinarima, zahvaliti se za kvalitetnu prezentaciju vase poruke u medijima,
reagirati na netacne navode ili eventualno nekorektno pisanje/kazivanje o temi i sadrzaju press
konferencije.
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OBRAZAC BROJ 8

POZIV MEDIJIMA

S pozivom obavjestavamo medije o dogadaju ili konferenciji za novinare u organizaciji MO ili OS
BiH. Na pozivu moraju biti napisani najvazniji podaci na osnovu kojih ¢e se mediji zainteresirati za
dogadaj.

Sadrzaj poziva:

e Vrijeme i mjesto dogadanja — datum prethodno provjerimo (da se u isto vrijeme ne odrzava neki
drugi vazan dogadaj).
e Cilj medijskog dogadaja

e Ucesnici dogadaja

Pozive Saljemo svim medijima faksom ili mailom, odnosno novinarima po unaprijed definiranoj
adremi — listi novinara.

Potrebno je navesti kontakt podatke osobe odgovorne za navedenu aktivnost (telefon, fax, e-mail).
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OBRAZAC BROJ 9

INFORMACIJA ZA AZURIRANJE WEB STRANICE

Organizaciona jedinica

Broj

Mjesto,datum

Potrebno je da sljede¢u informaciju objavite na web stranici MO i OS BiH
Osnovne informacije — datum, naslov

Predmet, §ta se desilo, dogadaj

Vrijeme, kad

Mjesto, gdje

Ucesnici, ko

S kojim ciljem — zaSto

Informaciju postaviti na link (navesti linkove ili podlinkove na kojima ¢e vijest biti postavljena).

Kontakt osoba i tel.

Uz ovu informaciju posebno dostavljamo i slike u jpg.formatu (500 x 375 px).

Rukovodilac organizacione jedinice
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