
Na osnovu alana 61. stav 2. Zakona o upravi (.,SluZbeni glasnik BiH", br. 32102 i 102/09). a u

vezi sa dlanom 12. stav 4. Uputstva o izradi i odrZavanju sluzbenih intemet stranica inslilucija
Bosne i Hercegovine (,.Sluzbeni glasnik BiH", broj 21l09). ministar komunikacija i prometa.

donosi

POSLOVN:K O RADU WEB REDAKCIJE
MINISTARSTVA KOMUNIKACIJA l PROMETA BOSNEI HERCECOVINE

elan t'
(Predmet)

(1) Poslovnikom o radu Web redakcije utvrduju se organizacija i nadin rada Web redakcije

Ministarstva komunikacija i prometa Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Web

redakcija).

(2) Web redakcija je odgovoma za uredivanje i odr2avanje sluzbene intemet strxnice

Ministarstva komunikacija i prometa Bosne i Hercegovine (wrlr,l.mkt.eov.ba), s ciljem

pravovremenog informiranja javnosti i poveianja transparcntnosti i odgovomosti rada

Ministarstva komunikacija i prometa Bosne i Hercegovine (u dalinjem tekstu:

Minista$tvo). kao i pitania upravljanja nad drult\enim mrezama na kojima

Ministarstvo ima nalog.

dlan z.
(Web redakcija)

(1) Web redakcija je odgovorna za sadrZaj i aZuriranje internet stranice Ministarstva (u

daljnjem tekstu: Web stranica). kao i za njeno tehniako odrzavanje.

(2) Poslovi odrhvanja Web stranice podrazumijevaju:
a) koordinaciju kreiranja sadrZaja za Web stranicu;

b) keiranje sadrZaja (pisanje tekstova);

c) uredivanje i lektoriranje;
d) odobravanje i objavljivanje sadriaja koji se mogu odnositi na tekst (u obliku

materiiala ili katkih informacija), slike. tabele, liste. audio i video zapise:

et prijerod. rer iziju iarhiriranje:
l) administraciju Web stranice i praienje posjeienosti Web stanice;
g) prezentaciju rada. usluga, rezultata, aktivnosti i drugih sadrZaja od javnog

znadaja. te razvoja odnosa sjavnosiu putem Web stranice;

h) poslove kontrole da se na Web stranici ne objave podaci koji su u suprolnosti sil

odredbanra Zakona o slobodi pristupa informacijama u Bosni i Hercegor ini.

Zakona o zaltiti lidnih podataka, Zakona o zastiti tajnih podataka i drugim
propisima.



dlan 3.
(Dokumenti koji se objavljuju na web stranici)

(1) Dokumenti koji se objavljuju na Web stranici su: zakonski i podzakonski akti,
sporazumi, saopienja za javnost, govori. tenderi i oglasi, najava aktivnosti u
Ministarstvu. tabele, liste, audio ili video zapisi, kao i svi ostali dokumenti iz nadleznosti

Ministarstva koji su od interesa zajavnost (u daljnjem tekstu: sadriaj).
(2) Prrjedlog sadriaja iz stava (l) ovoga dlana za objaw na Web stranici sadr2ava naziv

dokumenta i prijedlog pozicije na Web stranici.

ilan ,1.

(Sastav Web redakcija)

(l) Web redakcija je radno tijelo sastavljeno od odgovomih osoba u Ministarslvu koje,

shodno funkcijama u Web redakciji, imaju odredena prava i duZnosti.

(2) Web redakcija obavlja poslove prikupljanja, obrade i objavljivanja sadrZaja iz dlana 2.

ovoga Poslovnika.
(3) Komunikacija tlanova Web redakcije, u cilju brze ijednostavne objave sadrZaja na Web

stranici, odvija se putem elektronske poste.

(4) tlanovi Web redakcije su: glavni urednik, urednik Web sadrZaja, web administrator,

lektor i prevoditelj.
(5) Funkciju glavnog urednika obavlja rukovoditelj Ministarstva. odnosno Kabinet

ministra/Kabinet zamjenika ministra.
(6) Funkciju urednika Web sadriaja obavlja struani savjetnik za odnose s javno5iu i

mealunarcdnu saradnju, uz koordinaciju sa rukovodedim drZavnim sluZbenicima

(seketarcm, pomoinicima ministra, glavnim inspektorom i direktorom Regulatomog

odbora Zeljeznica) u pogledu sadrzaja koji se odnosi na informacije iz djelokruga rada

organizacione jedinice, a koji se objavljuju na Web stranici.
(7) Funkciju web administratora obavlja referent - mreini administrator.
(8) Funkciju lektora obavlja strudni saradnik - lektor.
(9) F untciju prevoditelja obavlja strudni saradnik - prevoditelj.

( l0) Web redakcija odgovomaje za sadrZaj i aiuriranje Web stranice. kao i za njeno tehniako

odrZavanje.

6hn 5.
(Web redakcija)

(1) Glavni urednik osigurava nesmetar rad Web redakciji i odobrava konadni sadr2aj

materijala za objavljivanje na Web stranici, o eemu obavjestava urednika Web sadrZaja.

(2) Urednik Web sadr:aja u stalnom je kontaktu sa rukovoditeljima organizacionihjedinica
u cilju pravovremene pripreme i odabira sadrZaja za objavu na web stranici.

Rukovoditelji organizacionih jedinica pruiaju podrSku radu Web redakcije
pravovremeno dostavljajuii relevantne informacije iz djelokruga svoga rada.

(3) Osnovne duznosti urednika Web sadrZaja su:



a) p kupljanje, obrada i obiavljivanie sadrzaja, odnosno uredivanje Web stranice,

Sto podrazumijeva koordinaciju keiranja sadrZaja za Web redakciju. kreiranje

sadriaja (pisanje tekstova). organiziranje lektoriranja i prevodenia. pripreme za

objar u i azuriranje inlormacija:
b) izbor inlbrmacija i ukupni Web sadrZaj radi objave na Web stranicii

c) staranje o pouzdanosti dokumenata, te o zvanidnosti i relevantnosti sadrzaja koji
se objar l.juju na Weh stanici.

(4) web administralor odgovoran ie za objavlj ivanje. arhiviranje i brisanje sadrZaja sa Web

stranice, obavljanje poslova tehniakog odrzavanja Web stranice Ministarstva. te

osiguravanja i pru2anja tehnidke podrike dlanovima Web redakcije.

(5) Lektor wsi lektoriranje odobrenih sadrzaja na sluzbene jezike u upotrebi u Bosni i
Hercegovini.

(6) Prevoditelj prevodi odobreni sadrzaj na engleskijezik.

6hn 6.

(Priprema i odobravanje sadrZaja)

(1) Pripremljeni sadrZaj koji je obrazloZio urednik Web sadrZaja dostavlja se glavnom

uredniku radi davanja saglasnosli za objavu na Web stranici.
(2) Sadrzaj iz stava (l) ovoga elana nakon pribavljenog odobrenja dostavlja se na

lektoriranje.
(3) Glavni urednik sadrZaj dostavlja direktno Web administratoru.
(4) Urednik Web sadrZaja. ili druga osoba koju on odredi. objavljuje na drustvenim

mreZama sadr2aj, uz prethodno pribavljenu saglasnost glavnog urednika.

ilan 7.
(Korisniiki raiuni)

(l) Ministarstvo ima korisnidke radune na sljedeiim druitvenim mreiama:

a) Facebook stranica;

b) T*itter nalog;

c) YouTube kanal.
(2) Korisnidki raauni Ministarstva na Facebooku i Twitteru nose oznaku verificirane

stranice (obiliezeni simbolom plave kvadice O) i kao takvi predstavljaju aulentidne

korisniake raeune.
(3) Na korisnidkim raaunima iz stava ( I ) ovog 6lana nije dopuiteno objavljivati neovlastene

komercijalne poruke (primjerice ne2eljeni sadrZaj, druge stranice ili reklame) ioglase

tredih strana.
(4) Sadrzaji s drustvenih mreZa.javni su i dostupni ovisno o postavkama korisnidkog raduna

i druitvenoj mreZi.
(5) lzuzetno, sadrZaji s druStvenih mreia mogu se prenositi bez posebne dozvole, ali uz

navodenje izvora (osim u sluaaiu kada je izridito navedeno da je sadrZaj prenesen iz

drugog izvora).
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(2) SadrZaji koje pripremi iodobri Web redakcija. a koji se objave na Web stranici u rubrici
.,Aktuelnosti" (Saopienja zajavnost. lntervjui. Fotogalerije). ,,dijele" se na korisniakim
radunima iz stava (l) elana 7. ovog Poslovnika koji vode na Web stranicu za viae

informacij a.

(3) Dogadaji poput radionica. seminara, obiljeZavanja praznika i sl., upotpunjeni foto
pritama i biljeSkama. mogu se objavljivati u realnom vremenu.

(4) Optimalan broj objava na druitvenim mre2ama je tri-aetiri sedmiano u toku radnog

dana.

(5) Objave za druStvene mreZe mogu se po potrebi, shodno procjeni urednika Web sadrZaja,
prilagoditi druStvenim mreZama. ali bez mijenjanja njihovog sadrZaja (drugi naslov.
podnaslov. fotografrje i sl.).

(6) Drugi sadriaji sa Web stranice (video, press i sl.) ili sadrZaji sa drugih web stranica.
portala i korisnika druStvenih mreza, objavljuju se ili ,dijele" na korisnidkim raiunima
iz stava (l) alana 7. ovog Poslovnika. shodno procjeni urednika Web sadrZaja.

(7) Prilikom objave sadrZaja. odnosno ,,dijeljenja" objava sa Web stranice, treba voditi
raduna da se svaki put sadrZaj objavljuje u drugoj jeziakoj verziji.

(8)Na korisnidkim raiunima iz stava (l) tlana 7. ovog Poslovnika, shodno procjeni
urednika Web sadriaja. ,dijele" se prilozi informativnih i drugih emisija koji
afirmativno govore o Ministarstvu.

(9) Objavljivanje sadrZaja na druStvenim mrezama objavljuje urednik Web sadr2aja, a u

njegovom odsustvu osoba koju on odredi, uz prethodnu saglasnost glavnog urednika.

ehn s.
(Komentari na druStvenim mreiama)

(1) Na komentare i pitanja gradana na druStvenim mrelama iz slava (1) alana 7. ovog
Poslovnika se odgovara shodno procjeni urednika Web sadriaja ili se isti upu6uju na

uobidajene mehanizme komunikacije objavljivanjem linka za kontakte sa Web stranice,
ispod konkretnog komentara.

(2) Urednik Web sadrZaja duZan je na komentare i upite odgovoriti pravovremeno, a

najkasnije u roku od 24 sata od objave komentara ili upita, te, ukolikoje potrebno, traZiti
dodatna objaSnjenja od rukovoditelja sektora.

(3) Urednik Web sadrZaja duZanje na profesionalan i ljubazan nadin dati odgovor, odnosno
pruziti dodatno obrazlozenje.

(4) Komentari i upiti koji sadrZe govor mrZnje, uvrede, vulgamosti, nacionalnu
netrpeljivost, podcienjivanje, uznemiravanje, prijetnje i slidno 6e biti obrisani.

(5) Ukoliko isti korisnik vi3e puta objavi komentar koji sadrZi elemente iz stava (3) ovog
dlana, takav kodsnik bit ie uklonjen (opcija ban user).



(Mjerenje i evarua:liJolnlin" r.o.uok""i;";

(l) Evaluacija online komunikacija radi se po potrebi. a najmanjejednom mjesetno. o eemu

se vodi posebna evidencija.
(2) Za svaki objavljeni sadriaj na nekom od korisniikih raiuna iz stava (3) dlana 6. ovog

Poslovnika prati se broj pregleda. na osnovu dega se kreiraju budu6i sadrZaji.
(3) Pri mjerenju posjeaenosti sadrZaja koji se objavljuju na korisnidkom ratunu

Ministarstva na Facebooku koristi se alat Facebook insights radi pra6enja:

a) broja fanova;
b) najpopulamijih postova;

c) dosega (reach) u toku mjeseca;

d) broja likeova i shareova u toku mjeseca.
(4) Pri mjerenju posjeienosti sadrZaja koji se objavljuju na korisnidkom radunu

Ministarstva na Twifteru koristi se alat Twitter Analytics radi praaenja:

a) broja pratitelja (followers):
b) broja dijeljenja Get*eet-RT);
c) broja odgovora (replay) na tweetove.

(5) Pri mjerenju posjeienosti sadrZaja koji se objavljuju na korisnitkom racunu

Ministarstva na Youtubu koristi se alat Youtube Anal)1ics. na osnovu kojeg se mogu

dobiti podaci o gledateljima videa (demograhja. spol i lokacija), broju pregleda videa.

broju likeova, komentara, dijeljenja, kao i top-lista najpopulamijih video snimaka sa

Web stranice.
(6) Primjerenju posje6enosti sadrzaja koji se objavljuju na Web stranici Ministarstva koristi

se alat Google Anatlltics, koji izdvaja sljedeie:
a) ukupan broj posjeta na Web stranici:
b) posjete Web stranici sa drustvcnih mrezai
c) posebne stranice koje su posjetitelji pogledali na Web stranici;
d) broi novih posietitelia na Web stranici;
e) rrijeme zadrzar anja na Web slranici.

(7) Za mjerenje ievaluaciju zadu2enje urednik Web sadrZaja.

ehn ll,
(Finansiranje objava na Facebooku)

Posebnom odlukom 6e se o&editi iznos budZeta za promociju Facebook stranice Ministarstva
ili konkretnih objava.

ilan 12.

(Izuzeci od primjene)

Ovaj Poslovnik se ne primjenjuje na onaj sadrZaj za kojije zakonskim i podzakonskim aktima
propisan postupak obia\e na sluzbenoi inrerner slranici.



tlan 13.

(Stupanje na snagu i objava)

(l ) Danom stupanja na snagu ovoga Poslovnika prestaju vaziti odredbe Poslovnika o radu

Web redakcije Ministarstva komunikaciia i prometa Bosne i Hercegovine broj: 0l-04-
29-121810/l6odl5.6.20l6.godineibroj:01-29-12-1810-2/l6od2.9.2016.godine.

(2) Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom potpisivanja i objavljuje se na oglasnoj tabli
Ministarstva.

Broj: 0{{lr-2:-12-$q0/l 7

Sarajevo, 3{ <,'3 2017. godine
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