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INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKA SLUZBA PSBIH

Jednu od najvaznijih stavki u radu zastupnika i izaslanika u Par-
lamentu cini informacija, pravodobna, toc¢na i argumentirana. Bez
nje nema kvalitetnog i kompetentnog sudjelovanja u radu, u javnim
istupima. Temeljni zadatak Informacijsko-dokumentacijske (INDOK)
sluzbe je pruzanje stru¢ne pomodi ¢lanovima Parlamenta i njihovim
suradnicima u pronalazenju potrebnih informacija i dokumenata.

Informacijsko-dokumentacijska (INDOK) sluzba u Parlamentar-
noj skupstini BiH (PSBiH) je, zajedno s Op¢om sluzbom, dio Tajnistva
PSBiH, a zaduZena je, u dokumentacijskom segmentu, za prikuplja-
nje, obradu, ¢uvanje i prezentiranje podataka i dokumentacijske gra-
de o radu Parlamentarne skupstine BiH i njezinih dijelova. U infor-
macijskom segmentu, ona brine za osiguravanje brzog i kvalitetnog
pristupa svim informacijama vezanim za zakone i zakonsku proce-
duru, te druge propise i opée akte, kao i ostale informacije iz dome-
ne rada PSBiH.

INDOK sluzba ima odjele za dokumentaciju i knjiZnicu, za odnose
s javnoscu, za saradnju s medunarodnim organizacijama, za zakone
i stenograme, za sjednice komisija. Svi ovi odjeli u funkciji su teme-
linoga informacijsko-dokumentacijskoga djelovanja, premda se
unutar njih obavljaju uskospecijalistic¢ki poslovi kao Sto su: protoko-
larni poslovi, programi izaslanstava, prijevod za PSBiH, lektoriranje
i prijevod dokumentacijskog i informacijskog materijala na tri jezika
u sluzbenoj uporabi u BiH, objava zakona, istrazivacko-analiticki po-
slovi, knjiznicni poslovi, magnetofonsko snimanje sjednica i prijepisi
tih snimaka, kao i izgradnja i odrzavanje informatickog sustava.

o
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lamentame 5
Bosne i Hercogoura

Publikacije u izdanju PSBiH
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ODJEL ZA DOKUMENTACIJU | KNJIZNICU

U okviru Informacijsko-dokumentacijske sluzbe djeluje Odjel za
dokumentaciju i knjiznicu. Odjel obavlja strucne poslove obrade i po-
hrane parlamentarnih akata i pruza stru¢nu pomo¢ zastupnicima i
izaslanicima, strucnim suradnicima i osoblju PSBiH u pronalazenju
informacija i dokumenata, koji su im potrebni u obnasanju svako-
dnevnih duznosti. Vanjski korisnici se, za dobivanje informacija koje
posjeduje Odjel, ili kopije dokumenata koje Odjel arhivira, mogu
obratiti zahtjevom u pisanom ili usmenom obliku.

Otvaranje citaonice PSBiH, 23. septembra 2002. godine

Obrada i baza podataka

Odjel crpi informacije iz vlastite baze podataka. Cilj Odjela nije
samo odgovoriti na zahtjev, nego i biti proaktivan i posjedovati rele-
vantne kolekcije koje bi mogle biti trazene i biti spreman ponuditi
odgovarajucu uslugu.

Korisnici usluga iz podrucja rada Dokumentacije mogu dobiti:

o
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* dokumente vezane za rad PSBiH, prijedloge zakona, amandmane, za-
pisnike sjednica domova i komisija, stenograme sjednica

» tekstove usvojenih zakona PSBiH, kao i zakona koje je nametnuo Ured
visokog predstavnika (“"SluZbeni glasnik BiH”", u printanom i elektron-
skom obliku)

* tekstove medunarodnih akata koje je ratificirala PSBiH

e podatke o sjednicama

* podatke o tekucoj zakonodavnoj aktivnosti PSBiH

« informacije statisticke naravi

» zapisnike zajednickih sjednica PSBiH 1996-2003.

* specijalnu zbirku stenograma i zapisnika zajednickih sjednica Skup-
stine Republike Bosne i Hercegovine 1990 - 1996.

(Publikacija zapisnika Skupstine Republike Bosne i Hercegovine
obuhvata mandatno razdoblje od 1990. do 1996. Ona sadrzi pregled
rada Skupstine RBiH na zajednickim sjednicama u dva razdoblja: od
prosinca 1990. do travnja 1992. i od travnja 1992. do kraja mandata
ovog skupstinskog saziva - rujna 1996. Skupstina Republike Bosne i
Hercegovine, osim jednogodisnjeg prekida rada u sjednicama (od
travnja 1992. do oZujka 1993.), zasjedala je i bila u aktivnom odnosu
prema svim zbivanjima u drustvenom i politickom Zivotu zemlje.)

KnjiZnica

Knjiznica PSBiH je sastavni dio Odjela. U njoj se, prema knjizni-
¢nim standardima, ¢uva i svim ¢lanovima, prije svih, zastupnicima i
izaslanicima, te uposlenima u PSBiH, stavlja na raspolaganje
knjizni¢ni fond: knjige, periodicne publikacije, dokumentarna i arhiv-
ska grada. KnjiZznica ima i Citaonicu, uspostavljenu i opremljenu do-
nacijom Vlade Velike Britanije, a posredstvom OESS-a, u kojoj su
svim ¢lanovima trenutacno dostupne sve monografije, ¢asopisi i re-

ferentna literatura, a putem sedam racunalnih radnih jedinica on-Lline
izlaz na Internet i tako pristup svjetski relevantnim bazama podataka.

Zbirka knjiga izgradena je sukladno djelatnosti koju obavlja
PSBiH, a sadrzi viSe od 700 svezaka knjiga iz podrucja drustvenih
znanosti, opce i specijalisticke leksikografske literature, kao i us-
kostrucnu literaturu iz politickih i socijalnih znanosti, ustavnoga

o
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prava, medunarodnog prava, ljudskih prava, gospodarstva. Specijal-
ni dio zbirke ¢ine sluzbene publikacije, izbor iz sluzbenih publikacija
parlamenata iz svijeta, te dokumentacijska i arhivska grada.

Racunalni katalog vodi se u softwerskom programu Metel putem
kojeg ¢e katalog Knjiznice PSBiH biti dostupan i na Internetu.

U tijeku je realizacija nabavke knjiga, uglavnom referentne litera-
ture (enciklopedije, leksikoni, rjecnici) iz donacije Vlade Kraljevine
Norveske.

ODJEL ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Odjel za odnose s javnoscu, kao funkcionalni dio Informacijsko-
dokumentacijske sluzbe Parlamentarne skupstine BiH, djeluje u dva
pravca: prema tzv. vanjskoj i unutarnjoj javnosti. Prva podrazumije-
va najsiri krug pravnih i fizickih osoba, medije, nevladine organizaci-
je, obrazovne i drZzavne institucije te diplomatsko-konzularna pred-
stavnistva u nasoj zemlji, dok se pod unutarnjom javnosc¢u podrazu-
mijevaju ¢lanovi Parlamentarne skupstine BiH, klubovi, radne komi-
sije i uposleni u PSBiH.

U sferi informativne djelatnosti svakodnevno se prema desetina-
ma medija emitiraju najsvjezije informacije o aktivnostima koje su se
desile ili ¢e se desiti u Parlamentarnoj skupstini.

Odjel prati dogadaje u PSBiH za koje se procjenjuje da pobuduju
interes javnosti a iz razlicitih razloga nisu dostupni novinarima. Na-
kon takvih zbivanja prave se informacije koje se pravodobno proslje-
duju medijima.

Mediji koji informacije iz Parlamentarne skupstine primaju faxom:

Televizijske stanice:
BHTV 1, FTV, TVRS, OBN, NTV Hayat, PINK BH, HRT, NTV Studio 99, TV KISS,

Radijske stanice:
BH Radio 1, Radio Federacije, Radio RS, Radio Free Europe, Kalman Radio

Dnevni listovi:

Dnevni avaz, Nezavisne novine, Dnevni list, Oslobodenje, Glas srpski, Jutanje novine,
San, Vecerniji list, Blic, Slobodna Dalmacija

Agencije:

FENA, ONASA, SRNA, HINA
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U razdoblju 1.3.2002 - 31.12.2003. Odjel je emitirao ukupno 418
priopéenja. Svaka informacija/priop¢enje upucuje se e-mailom
(elektronskom postom] na 49 razli¢itih adresa medija i pojedinih
parlamentarnih izvjestitelja a putem telefaxa u 31 medij koji redovi-
to ili povremeno prati rad Parlamentarne skupstine BiH.

Odjel za odnose s javnosc¢u prikuplja podatke i priprema tjedne
najave zbivanja u Parlamentarnoj skupstini BiH. U razdoblju 1. 3.
2002 - 31. 12. 2003. napravljene su 83 tjedne najave (zbivanja u Par-
lamentarnoj skupstini BiH), a one se, uz distribuciju ¢lanovima
PSBiH, upucuju i na 116 drugih adresa, pocev od Predsjednistva BiH,
Vijeca ministara, OHR-a, preko Centralne banke, Svjetske banke u
BiH, Ureda Vijeca Europe, razlicitih misija UN-a u BiH, medija, do Si-
rokog kruga nevladinih organizacija.

Priopcenja, press konferencije

Znacajan oblik djelovanja cini izravno obracanje clanova Parla-
mentarne skupstine javnosti

putem press konferencija i usmenih, odnosno pisanih izjava za
medije. U ovisnosti o temi, Odjel sugerira najefikasniji nacin komu-
nikacije s javnoscu.

Press konferenciju moze odrzati svaki clan PSBiH. Potrebno je da
se obrati Odjelu za odnose s javnoscu, popuni obrazac u koji ¢e upi-
sati vrijeme, temu obracdanja i naznaciti eventualne dodatne zahtje-
ve vezano za realizaciju press konferencije. PozZeljno je da se Clan
PSBiH konsultira sa sluzbenicima Odjela o najpogodnijem terminu
odrzavanja press konferencije kako se ne bi desilo da, zbog eventu-
alnih paralelnih zbivanja zanimljivih za novinare, interes bude manji
od ocekivanog.

Odjel za odnose s javnoscu rezervira salu za odrzavanje press
konferencije, animira medije i osigurava dovoljan broj informativnog
materijala koji se dijeli izvjestiteljima. Sluzbenik Odjela otvara press
konferenciju, naznacava temu i daje rijec, prije svih, predstavnicima
Parlamentarne skupstine i njihovim eventualnim gostima, a potom i
novinarima, poticuci konstruktivan dijalog.

U razdoblju 1. 3. 2002 - 31. 12. 2003, u organizaciji Odjela za

o
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odnose s javnoscu, odrZane su 43 press konferencije.

Kad je rijec o izjavama za novinare, ovaj vid obra¢anja medijima u
parlamentarnoj praksi je mnogo ces¢i a organizira se kada se ja-
vnosti Zeli relativno brzo i jednostavno prezentirati sadrZaj odrede-
nih sastanaka koji se vode pod okriljem Parlamentarne skupstine
BiH, kao Sto su sastanci radnih tijela domova za cije rezultate medi-
ji pokazu poseban interes.

Izjave za novinare prakticiraju se i u sklopu realizacije protoko-
larnih aktivnosti - prijama stranih duznosnika.

Clanovi PSBiH reagiraju na zbivanja putem pisanih priopcenja za
medije. Njihov sadrzaj dostavlja se Odjelu ili ga, Sto se ¢eSée doga-
da, zajednicki sacine ¢lan PSBiH i sluzbenik Odjela. Potom se pisana
izjava prosljeduje medijima putem elektronske poste i telefaxa.

Praéenje medunarodnih aktivnosti

Pracenje medunarodnih aktivnosti Parlamentarne skupstine BiH
je takoder u domeni ovog odjela. U sklopu povecéanih obveza PSBiH
na medunarodnom planu, Odjel za odnose s javhoscu nastoji da in-
formacije o tom segmentu djelovanja ¢lanova PSBiH pravodobno do-
spiju u javnost. U tu svrhu, on najavljuje sluzbena putovanja, priku-
plja informacije i pravi priopcenja, a s medijima se dogovaraju kon-
takti izvjestitelja s pojedinim clanovima PSBiH i prezentacija infor-
macija u obliku izjava i kratkih razgovora.

Nastupi gostiju Parlamentarne skupstine u bh. medijima takoder
su dio tih obveza. Na temelju procjene aktualnosti, Odjel za odnose s
javnoscu organizira, u dogovoru s rukovodstvom PSBiH, protokolom
i urednistvom elektronskih medija u BiH, gostovanja znacajnih gos-
tiju Parlamentarne skupstine BiH u centralnim informativnim emisi-
jama koje se emitiraju u Bosni i Hercegovini.

Web prezentacija

Poseban i sasvim nov oblik prezentacije PSBiH je web prezenta-
cija. Odjel za odnose s javnos¢éu PSBiH je, unutar Parlamentarne
skupstine BiH, nositelj realizacije projekta web prezentacije rada
Parlamentarne skupstine BiH. Rijec je, vjerojatno, o najsloZenijoj

o
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web stranici u Bosni i Hercegovini, koja je realizirana uz potporu Na-
tional Democratic Institute (NDI) i, od 1. sije¢nja 2004, otvorena za
javnost.

Prezentacija je projektirana na Cetiri jezika (bosanski, hrvatski,
srpski i engleski) i predstavlja zbir velikog broja informativno/edu-
kativnih sadrzaja i dokumenata kojima se Siroj javnosti predstavlja
nacin rada Parlamentarne skupstine, sadrzi potpunu arhivu zakona
i svih drugih akata koji su usvojeni u parlamentarnoj proceduri od
osnivanja PSBiH do kraja 2002.(u tijeku je aZuriranje zakona iz 2003).
Na vrlo plastican nacin, korisnicima strane predstavljena je zakono-
davna procedura kroz koju mogu pratiti status pojedinih zakona ko-
jima se trenutacno bavi Parlamentarna skupstina i saznati faze u ko-
jima se ti zakoni nalaze.

U sferi administracije stranice, Odjel za odnose s javnos¢u za-
duZen je za veliki broj statickih i dio dinamickog sadrZaja koji se
odnosi na prezentaciju aktualnih vijesti iz rada PSBiH.

Provedba ZOSPI

Veoma bitan segment djelovanja Odjela za odnose s javnoscu je
njegov rad po Zakonu o slobodi pristupa informacijama u BiH. Odjel
je, naime, definiran kao sluzba u koju se, u smislu ovoga zakona, sli-
vaju zahtjevi, koja ih potom ili obraduje ili prosljeduje na obradu mje-
rodavnim segmentima PSBiH i koja, na kraju, brine i odgovorna je za
pravodobno pruZanje odgovora zainteresiranim tvrtkama i pojedinci-
ma, koji od Parlamentarne skupstine BiH traze odredene informacije.

Prema Vodicu za podnosioce zahtjeva u smislu ovoga zakona, ko-
ji je u jesen 2002. producirala INDOK sluzba Parlamentarne skup-
stine BiH, zbog mogucnosti zagusenja parlamentarnih sluzbi broj-
nim dopisima, dozvoljava se, gdje je moguce, trenutno odgovaranje
zainteresiranim i bez pisanog zahtjeva. Tako se odgovara na znaca-
jan broj zahtjeva koji se npr. odnose na dostavu lako dostupnih po-
dataka ili na tekstove zakona i odluka. SloZeniji se zahtjevi rjeSavaju
sukladno zakonskim obvezama dostave pisanog zahtjeva.

U razdoblju 1. 3. 2002 - 31. 12. 2003. prispjelo je i obradeno uku-
pno 40 pisanih zahtjeva za dostavu podataka i dokumenata sukladno

o
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odredbama Zakona o slobodi pristupa informacijama, Sest 2002. a
34 tijekom 2003. godine. Nije bilo zahtjeva koji su, u smislu ovoga za-
kona, odbijeni, tek u jednom slucaju trazitelj se informacije , nakon
pojasnjenja vezanih za cijenu fotokopiranja i postupak koji vazZi za
strane gradane, nije javio i obnovio zahtjev da mu se dostave odre-
deni dokumenti.

Parlamentarni izvjestitelji

Odjel za odnose s javnoscu zaduZen je i za servisiranje rada par-
lamentarnih izvjestitelja. Na poziv Odjela za odnose s javnoscu za
pracenje rada Parlamentarne skupstine, mediji su akreditirali uku-
pno 196 novinara i tehnickih osoba. Odjel je u dnevnom kontaktu s
novinarima i nema, prakticno, nijednog dogadaja u Parlamentarnoj
skupstini BiH o kojem novinari nisu pravodobno, unaprijed informi-
rani. U okviru tjednih najava zbivanja, koje im se od 1. 3. 2002. redo-
vito Salju, informirani su i o dnevnom redu pojedinih sjednica.

Novinari mogu, i informirani su da mogu, pravodobno, prije sje-
dnice, dobiti najveci broj pisanih materijala o kojima ce se rasprav-
ljati na plenarnim i drugim sjednicama.

Odjel za odnose s javnoscu brine da se novinarima osigura Sto je-
dnostavniji pristup do svakog ¢lana Parlamentarne skupstine BiH.

Radi bolje organizacije, unapredenja vlastitog rada i komunikacije s no-
vinarima i medijskim ku¢ama, Odjel za odnose s javnoscu periodicno
provodi anketu u kojoj se stalni parlamentarni izvjestitelji izjaSnjavaju o

kvaliteti rada Odjela. U skali ocjena od 1 do 5, prosjecna ocjena na Sest
pitanja koja su im postavljena je 4,3. Anketa ce biti provedena i pocet-
kom 2004.

Odjel za odnose s javnoscu, takoder, prati medijsko izvjestavanje
o radu Parlamentarne skupstine BiH. U Odjel za odnose s javnoscu
svakodnevno se dostavlja osam dnevnih listova. Njihov sadrzaj se
prati, a pisanje o Parlamentarnoj skupstini BiH evidentira i pohra-
njuje u arhivu.
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PREGLED TISKA | ARHIVIRANJE - 2002. PREGLED TISKA | ARHIVIRANJE - 2003.
* DNEVNI AVAZ * DNEVNI AVAZ

* OSLOBODENJE * OSLOBODENJE

e JUTARNJE NOVINE e JUTARNJE NOVINE

* NEZAVISNE NOVINE * NEZAVISNE NOVINE

* SLOBODNA DALMACIJA  DNEVNI LIST

« VECERNJI LIST * GLAS SRPSKI

o JUTARNJI LIST  SLOBODNA DALMACIJA
o VECERNJI LIST

STATISTIKA O OBJAVLJENIM TEKSTOVIMA O PSBiH 2002. GODINE

11 2002. 1V 2002. V 2002. VI2002. VII2002. VII2002. 1X 2002 X 2002. X12002.  XIl 2002.

STATISTIKA O OBJAVLJENIM TEKSTOVIMA O PSBiH 2003. GODINE

12003. 112003. 112003. 1V 2003. V2003. VI2003. VII2003 VII2003. IX2003. X2003. XI2003.

Sadrzaj arhive Odjela za odnose s javnoscu

Potpuna dokumentacija o izvjestavanju medija o PSBiH od
1.3.2002. do danas. Arhivirani su tekstovi izosam dnevnih listova ko-
ji se dostavljaju Odjelu a u tijeku je arhiviranje objavljenih tekstova u
elektronskom obliku sto ce biti dio fonda parlamentarne knjiznice i
buduce intranet mreze PSBiH,

Precizna evidencija o nacinu emitiranja (dan, vrijeme i primatelj)
svih informacija koje su, posredstvom Odjela, poslane iz Parlamen-
tarne skupstine BiH u razdoblju od 1.3.2002. do danas,

Evidencija o svim pozvanim medijima te o medijima/izvjestitelji-
ma koji su prisustvovali press konferencijama,

o
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Sve pisane izjave koje su ¢lanovi Parlamentarne skupstine dali od
1.3.2002. do danas,

Dokumentacija o izdanim pisanim materijalima, tekstovima prije-
dloga zakona, izvjes¢ima i drugim dokumentima neophodnim za
kvalitetan novinarski rad i nazocCnosti izvjestitelja na sjednicama do-
mova PSBiH,

Arhiv fotografija ¢lanova Parlamentarne skupstine BiH,

Arhiv zahtjeva i odgovora po Zakonu o slobodi pristupa informa-
cijama.

Suradnja s Europskim centrom za parlamentarno
istraZivanje i dokumentaciju (ECPRD)

Europski centar za parlamentarno istrazivanje i dokumentaciju
(ECPRD - European Centre for Parliamentary Research and Docu-
mentation) organizacija je koju su osnovali Europski parlament i
Parlamentarna skupstina Vije¢a Europe. Od kada je osnovan 1977.,
glavna mu je svrha poduprijeti suradnju europskih parlamenata, ko-
ja se tice razmjene informacija o aktivnostima unapredenja sura-
dnje u podrucju dokumentacije izmedu parlamentarnih knjiznica i is-
trazivackih odjela, ukljucujuéi pristup nacionalnim i bazama podata-
ka Europske unije.

PSBiH aktivno sudjeluje u razmjeni informacija s ostalim europ-
skim parlamentima.

Jedan od vidova rada ECPRD-a je i organiziranje seminara za oso-
blje Tajnistva s razlicitim temama iz podrucja zakonodavstva, admi-
nistracije, informacijskih tehnologija, elektronskog arhiviranja, ma-
kroekonomije.

Clanovi ECPRD-a su Europski parlament, Parlamentarna skup-
stina Vijeca Europe, Medunarodni institut za demokraciju, Skupstina
Zapadnoeuropske unije i svi parlamenti zemalja ¢lanica (44) ili spe-
cijalnih gostiju (4) Parlamentarne skupstine Vijeca Europe. Svaka
zemlja ¢lanica imenuje svog korespondenta preko kojeg se suradnja
odvija.

o
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ECPRD ima i svoju web stranicu www.ecprd.org na kojoj se mo-
gu pronaci informacije i studije o postavljenim pitanjima, kontakti s
osobama vezanim za rad ECPRD-a, izvjeSc¢a o aktivnostima ECPRD-
a, izvjesca s odrzanih seminara i slicno.

Donacija knjiga francuske ambasade
Biblioteci PSBiH, 2. aprila 2003. godine

ODJEL ZA SURADNJU S MEDUNARODNIM
ORGANIZACIJAMA | PROTOKOL

Odjel za medunarodnu suradnju i protokol obavlja poslove veza-
ne za parlamentarnu suradnju s medunarodnim organizacijama,
prati i organizira rad izaslanstava PSBiH u odgovaraju¢im meduna-
rodnim institucijama i tijelima, obnasa poslove za potrebe komisija i
domova. Odjel organizira i prati sluzbene i radne posjete rukovod-
stva PSBiH drugim zemljama.

Odjel organizira i prati sluzbene i radne posjete visokih parla-
mentarnih izaslanstava Bosni i Hercegovini, priprema programe po-
sjeta te prati i osigurava njihovo izvrsenje.

Odjel brine za kompletnu korespondenciju Parlamentarne skup-

o
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stine s parlamentima drugih zemalja, s medunarodnim parlamen-
tarnim organizacijama i institucijama Bosne i Hercegovine koja se
odnosi na medunarodne aktivnosti.

Odjel prikuplja i obraduje sve informacije vezane za medunaro-
dne aktivnosti i prosljeduje ih kolegijima domova Parlamentarne
skupstine na odlucivanje.

Odjel posreduje u redovitoj komunikaciji nasih parlamentarnih
izaslanstava u Interparlamentarnoj uniji, Organizaciji za europsku
sigurnost i suradnju, Vije¢u Europe i Centralnoevropskoj inicijativi s
rukovodstvom i stalnim tajnistvima tih organizacija, priprema mate-
rijale o temama zasjedanja, Sto je neophodno za sudjelovanje nasih
izaslanstava na konferencijama i zasjedanjima.

Odjel organizira sjednice oba doma i radnih tijela Parlamentarne
skupstine sa ceremonijalnog aspekta, te sastanke s predsjedatelji-
ma i zamjenicima predsjedatelja oba doma Parlamentarne skupstine.

Odjel organizira nastupne, radne i oprostajne posjete Sefova di-
plomatskih i konzularnih predstavnistava i predstavnika medunaro-
dnih organizacija akreditiranih u Bosni i Hercegovini.

Odjel organizira ceremonije potpisivanja sporazuma za predsje-
datelje i zamjenike predsjedatelja oba doma Parlamentarne skupstine.

Odjel koordinira protokolarne aktivnosti prigodom obiljezavanja
drZavnih proslava i drugih svecanosti i manifestacija u kojima sudje-
luju predsjedatelji i zamjenici predsjedatelja oba doma Parlamen-
tarne skupstine.

Odjel koordinira protokolarne aktivnosti u slucaju nacionalne
Zalosti i sahrana visokih duznosnika i sl.

Odjel suraduje i koordinira protokolarne aktivnosti sa sluzbama
protokola Predsjednistva, Vije¢a ministara i Ministarstva vanjskih
poslova.

Odjel je zaduZen za prijevod i medunarodnu korespondenciju PSBiH.

U okviru Informacijsko-dokumentacijske sluzbe su i odjeli:

o
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Donacija knjiga turske ambasade
Biblioteci PSBiH, 28. aprila 2003. godine

ODJEL ZA ZAKONE | STENOGRAME

U suradnji s tajnicima komisija, Odjel brine o izradi zakona i dru-
gih akata i njihovoj objavi u “Sluzbenom glasniku BiH", te radi na is-
pravkama objavljenih akata. Uz to, izraduje ukaze o proglasenju za-
kona, vodi registar usvojenih zakona i akata, priprema, prevodi ih na
jezike u sluzbenoj uporabi u BiH, lektorira usvojene zakone i druge
akte koji idu na objavu i publiciranje i brine za istovjetnost tih teksto-
va s izvornikom. Ovaj odjel obavlja i prijepise tonskih i tiskanih ma-
terijala.

ODJEL ZA SJEDNICE KOMISIJA

00vaj odjel proucava prijedloge zakona i drugih propisa i opcih
akata, sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga zakona, zakljucaka sa
sjednica, u oblikovanju konacnoga teksta zakona i drugih akata za
objavu u “Sluzbenom glasniku BiH"". Sudjeluje u pripremi sjednica
komisija, u vodenju i izradi zapisnika i drugih materijala za potrebe
komisija, skuplja i stru¢no obraduje podatke vezane za rad komisija.
Snima sjednice i obavlja prijepis snimaka sa sjednica.

o
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PRILOZI
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PRAVILNIK 0 RADU KNJIZNICE PARLAMENTARNE
SKUPSTINE BOSNE | HERCEGOVINE

Clanak 1.

Ovim se pravilnikom utvrduju pravila rada Knjiznice Parlamen-
tarne skupstine Bosne i Hercegovine, te uvjeti i nacin koristenja knji-

TR

Clanak 2.

KnjiZznica svoj fond stjeCe kupovinom, zamjenom (razmjenom),
poklonima. O nabavnoj politici Knjiznice brine rukovoditelj Knjiznice,
u dogovoru sa Sefom Odjela za dokumentaciju i knjiznicu, te Sefom
INDOK sluzbe PSBiH.

Clanak 3.

Knjiznica vodi inventarne knjige u vidu baze podataka racunalno
generirane u koju se obvezatno upisuju sve prispjele knjige.

Niti jedna knjiga ne smije se izdati na koristenje prije nego se upi-
Se u inventarnu knjigu, katalogizira i klasificira.

Knjiznicna grada strucno se obraduje primjenom jedinstvenog
nacina obrade, utemeljenog na medunarodnim standardima (sukla-
dno ¢lanku 9. Zakona o knjizni¢noj djelatnosti), zatim sukladno
(M, S, NSM, CM, ER) i MARC (strojno ¢itljiv katalog), dopunski AACR2
(Anglo American Cataloguing Rules 2nd Revision).

Clanak 4.

Knjizni¢ni se fond ¢uva u prostorijama PSBiH. U Citaonici vrijedi
pravilo slobodnoga pristupa monografijama, casopisima i referen-
tnoj literaturi.

Pristup arhivskoj gradi dopusten je samo uz odobrenje rukovodi-

sev .

o
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Clanak 5.
Knjiznica je duZna izdvojeno ¢uvati u zasti¢enoj zbirci:
e jedan primjerak knjige autora ¢lanova PSBiH, uposlenih
i suradnika Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine,

e obvezatan primjerak nakladne produkcije Parlamentarne
skupstine Bosne i Hercegovine.

Clanak 6.
Knjiznica izvjestava korisnike o novim knjigama, ¢asopisima i os-
taloj knjiznicno-arhivskoj gradi putem informacija na oglasnoj ploci
KnjiZnice i internog periodicnog biltena.

Clanak 7.

Pravo clanstva u Knjiznici imaju svi ¢lanovi PSBiH, te svi uposle-
ni u Tajnistvu PSBiH. Na pismeni zahtjev, ¢lanovi Knjiznice PSBiH
mogu, uz odobrenje rukovoditelja Knjiznice, postati i znanstvenois-
trazivacki radnici koji se bave parlamentarizmom, kao i novinari -
parlamentarni izvjestitelji. Potvrda o clanstvu dokazuje se ¢lanskom
iskaznicom.

Clanak 8.

Clanska je iskaznica dokument koji glasi na uclanjenu osobu i ne
moze se prenositi na drugoga.

Promjenu adrese i broja telefona treba odmah priopciti mjeroda-
vnoj osobi u KnjiZnici.

Clanska se iskaznica, u pravilu, izdaje za kalendarsku godinu (i
vrijedi zaklju¢no s 31. 12. tekuce godine).

o
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Clanak 9.
0d posudbe izvan prostorije Knjiznice izuzeta je sljedeca knjizni-
¢na grada:

e referentna literatura

(rjecnici, enciklopedije, leksikoni, prirucnici, atlasi),
e Casopisi,
* unikatne knjige , odnosno grada zasticenog fonda,
¢ arhivski dokumenti,
¢ elektronski zapisi,
 mikrooblici (mikrofilm i mikrofi3).

Clanak 10.

Sva knjizni¢na grada izuzeta od posudbe mozZe se koristiti u Cita-
onici Knjiznice PSBiH samo uz odobrenje mjerodavne osobe Knjiznice.

Citaonica se koristi na nacin utvrden Pravilima ponasanja u Cita-
onici.

Pravila ponasanja u Citaonici propisuje rukovoditelj Knjiznice u
konzultaciji sa Sefom Odjela za dokumentaciju i knjiznicu, te Sefom
INDOK sluzbe.

Jedan primjerak Pravila ponasanja mora biti istaknut na vidljivom
mjestu u Knjiznici i Citaonici.

Clanak 11.

Knjiznica moze obavljati usluge fotokopiranja iz knjizni¢ne grade
izuzete od posudbe, ako broj trazenih fotokopija nije veci od broja
propisanog Polisom o autorskom pravu i ako nije u opreci sa Zako-
nom o autorskim pravima.

Za kopiranje parlamentarnih dokumenata za vanjske clanove
Knjiznice primjenjuju se odredbe Vodica PSBiH za podnositelje zah-
tjeva u smislu Zakona o slobodi pristupa informacijama PSBiH.

o
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Clanak 12.

Clanovi PSBiH i uposleni u Parlamentarnoj skupstini Bosne i Her-
cegovine mogu istodobno imati posudeno najvise pet knjiga.

U iznimnim slucajevima, rukovoditelj Knjiznice moze odobriti is-
todobnu posudbu i veceg broja knjiga, maksimalno do 10 knjiga, ako
to ne steti normalnom funkcioniranju Knjiznice.

Clanak 13.

Drugi korisnici mogu istodobno posuditi do tri knjige, a uz izni-
mno dopustenje do pet knjiga.

Clanak 14.
Rok posudbe za sve korisnike je do 20 dana. Korisnici KnjiZznice
mogu produljiti vrijeme posudbe ako za istu knjigu ne postoji zani-
manje drugih korisnika.

Clanak 15.
Korisnici Knjiznice, po isteku ¢lanstva, duzni su vratiti sve posu-
dene knjige.
Clanak 16.

Korisnik, koji prekoraci rok posudbe, nema pravo novoga posudi-
vanja sve dok ne vrati knjigu kojoj je istekao rok posudivanja.

Clanak 17.

Korisnik je duzan potvrditi svaku posudbu svojim potpisom na
obrascu zaduZenja. Po izvrSenom povratu knjige, uposleni u
Knjiznici ponistava to zaduZenje u nazocnosti korisnika.

o
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Clanak 18.

Korisnici su duzni posudivati knjige na nacin predviden ovim pra-
vilnikom, vracati ih na vrijeme i u istom stanju u kojem su posudene.

Clanak 19.

Korisnik snosi odgovornost za sva ostecenja knjiznog fonda nas-
talog tijekom koristenja.

Troskove popravke ostecenja (na osnovi predracuna konzervato-
ra, restauratora ili knjigovesca) snosi u cijelosti korisnik oStecenog
primjerka.

Clanak 20.

U slucaju gubitka knjige, korisnik je duzan nabaviti knjigu jedna-
ku izgubljenoj.

Ako se knjiga ne moze nabaviti, a radi se o jedinom primjerku u
Knjiznici, korisnik treba nadoknaditi gubitak kopijom jednake knjige
u roku mjesec dana.

Clanak 21.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

S odredbama Pravilnika, koje ureduju pravo i uvjete koristenja,
kao i duznosti korisnika, upoznat ce se korisnici Knjiznice isticanjem
odgovarajuéih odredaba na vidljivom mjestu u Knjiznici i Citaonici.
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Korisno je znati:

KONFERENCIJA ZA NOVINARE

Konferenciju za novinare moze odrzati svaki ¢lan Parlamentarne
skupstine BiH. Da bi ona postigla pune i Zeljene efekte, nudimo vam
neka iskustva koja su kombinacija strucne literature i iskustava iz
rada INDOK sluzbe Parlamentarne skupstine BiH.

Prije konferencije za novinare:

Korisno je razmisliti i, po potrebi, provjeriti da li onaj tko saziva
press konferenciju nudi medijima i javnosti vaznu vijest. Novinari ne
vole gubiti vrijeme na nesto Sto smatraju nevaznim, osobito ako se
istodobno dogadaju i druge stvari koje zahtijevaju njihovu pozornost.

Sto je mogucde preciznije treba utvrditi temu press konferencije.
To je najjednostavnije uciniti uz asistenciju Odjela za odnose s ja-
vnoscu, a bitno je, jer lose koncipiran naziv teme moze umanjiti zna-
Caj obracanja.

Ali, i kada se to ucini, korisno je jos jednom utvrditi da li je konfe-
rencija za novinare zaista potrebna ili novinari mogu napisati tocnu i
potpunu pri¢u na temelju obicnoga priopéenja za medije, pregleda
podataka ili naknadnoga telefonskog razgovora.

Dobro je biti siguran da ¢e na press konferenciji sudjelovati na-
javljeni akteri. Bolje je dva puta provjeriti kako se ne bi desilo da se
novinari osjecaju prevarenima.

Razmislite o ambijentu u kojem Zelite odrzati press konferenciju.
Konkretno, nije lose posavjetovati se s Odjelom za odnose s javnos-
¢u da li bi odgovarala manja ili ve¢a prostorija.

Konferencija za novinare Cesto je brza reakcija na neka zbivanja
koja u javnosti izazivaju razlicita tumacenja, dvojbe ili se o njima ja-
vnost prvi put informira. Ipak, dobro je Sto ranije popuniti zahtjev za

o
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odrzavanje press konferencije i dostaviti ga Odjelu za odnose s ja-
vnoséu kako bi pravodobno bila rezervirana sala i izabran najbolji
termin za njezino odrzavanje.

Bitno je precizno utvrditi sta reci prigodom otvaranja press kon-
ferencije. Prvi dojam je izuzetno vazan i vrlo cesto daje ton komple-
tnom nastupu pred novinarima.

Uz pomo¢ Odjela za odnose s javnoséu, korisno je pripremiti teze
za osnovne poruke koje ce biti iznesene na press konferenciji. Nepi-
sano je pravilo da je bitno zadrzati se u okviru najvise tri poruke. Vi-
se od toga je previse.

U procesu pripreme dobro je razmisliti o pitanjima koja bi novina-
ri mogli postaviti i pripremiti prikladne odgovore za svako od njih.
Treba znati da novinari ¢esto postavljaju pitanja koja nisu u izravnoj
vezi s glavhom temom.

Dan prije odrzavanja press konferencije nije lose odrzati “gene-
ralnu probu”, osobito ako glavni akter nije opusten kada odgovara
na pitanja novinara. Jedan od nacina dobre pripreme je kada sluzbe-
nici Odjela za odnose s javnos¢u “glume’ novinare i postavljaju pita-
nja.

U suradnji s Odjelom za odnose s javnoscu, treba pazljivo odabra-
ti nadnevak i vrijeme odrzavanja press konferencije. Nuzno je ma-
ksimalno izbjedi koliziju s drugim vaznim dogadanjima planiranim za
taj dan.

Najbolje vrijeme za odrzavanje press konferencije je izmedu
10.30 i 12.30 sati radi ulaska u sheme elektronskih medija i njihove
glavne informativne emisije (radijski dnevnici u 15.00 sati itd.)

Konferencije za novinare cesto imaju bolji efekt ako su obogace-
ne vizualnim pomagalima, geografskim kartama, grafikonima i sl.
Najefektnije je ako se ona postave neposredno iza leda glavnoga
aktera kako bi bila u kadru kamera. Korisno je, ako je moguce, na-
praviti kopije karata, dokumenata i podijeliti ih novinarima uz press
materijal kako bi se novinari posluzZili njima prigodom pisanja i gra-
fickog uredivanja uz novinski ¢lanak ili prilog.

o
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Uobicajeno je, Sto ne znaci da je jedina praksa, da sudionike press
konferencije najavi sluzbenik Odjela za odnose s javnoscu. On, tako-
der, najcesce priopcava i temu press konferencije, ali je dobro to ut-
vrditi prije njezina pocetka.

U tijeku pres-konferencije

VAZNO: Konferencija za novinare ne bi trebala trajati dulje od 20
do 25 minuta

Nastup na konferenciji za novinare obicno je efektniji ako se go-
vori kratko i jezgrovito. Novinari ¢e bolje prihvatiti duznosnika koji je
dao kratku uvodnu izjavu a zatim se prepustio njihovim pitanjima ne-
go nekoga tko im drzi polusatni govor.

Osnovne poruke dobro je izgovoriti na samom pocetku svojeg is-
tupa. Poslije se one mogu nadgradivati ¢injenicama poredanim pre-
ma vaznosti. To je bitno i za pripremu i kracenja TV ili radijskih pri-
loga a i u tiskanim medijima olakSava pisanje. Ako imate vise od je-
dne kljucne poruke, kao u novinskom tekstu, korisno je - odvojiti po-
glavlja. Dobro je zavrsiti jednom temom pa potom preci na drugu i
ponovo u startu reci sustinsku poruku a onda je dopunjavati Cinjeni-
cama poredanim prema vaznosti.

Vazno je ostaviti dovoljno vremena za pitanja novinara.

Veoma je bitno niti na jedno novinarsko pitanje ne odgovoriti s
“bez komentara”.

Ako smatrate da niste prava osoba za davanje odgovora na odre-
deno pitanje, dobro je sugerirati novinarima od koga da traze pravi
odgovor. Ako na neko pitanje trenutacno ne znate odgovor - bolje je
to priznati novinarima i obecati im brzu informaciju nego okolisati i
uopcenim pri¢cama izbjegavati odgovor na postavljeno pitanje. Ali,
OBVEZATNO im obedajte informaciju u Sto skorijem roku i odrzite
obecanje tako Sto ¢ete im odgovor dostaviti istoga dana, u nacelu,
prije zakljucenja njihova teksta ili priloga.

Nije dobro ismijavati se pitanjima cak i kada ona zvuce nesuvislo
ili neinteligentno. Onaj tko to Cini postize kratkotrajan efekt a sebi
stvara katkada i trajne neprijatelje.

o
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Jos neka od nepisanih pravila nastupa na press konferenciji

Pazite na odijevanje i frizuru.

Nastojte, ako ste u mogucénosti, sjediti ispred tamne pozadine. To
je bitno zbog kontura likova pred kamerama.

Ne govorite isuviSe brzo. Ne govorite isuviSe sporo. Ritam govora
koji nije prihvatljiv prosje¢nom uhu cini vas nerazgovjetnim u elek-
tronskim medijima. Mjera je, obicno, govor koji se odvija tempom
Zvakanja zalogaja hrane ili tek nesto brzim.

Ako gestikulirate rukama, Cinite to u visini ramena, ne niZe i ne
vise.
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Servisne informacije o uposlenima u INDOK-u

Sef Sluzbe

- Zeljko IVANKOVIC, rukovodecéi sluzbenik
tel. 284-457

email: zeljko.ivankovic@psbih.org

Odjel za dokumentaciju i knjiZnicu

Sonja VRCIC, viga struéna suradnica; koordinatorica Odjela
tel. 284-420

email: sonja.vrcic@psbih.org

Gordana SLAVNIC,

struéna suradnica; suradnica za informaticko-racunalni sustav
tel. 284-425

gordana.slavnic@psbih.org

Jadranka SALAMUNIC,
tel. 284-433
email: jadranka.salamunic@psbih.org

Odjel za odnose s javnoscu

Zlatko VUKMIROVIC, vigi struéni suradnik; éef Odjela za odnose s javnoscu
tel. 284-441

email: zlatko.vukmirovic@psbih.org

Enra SOLDIN, suradnica u Odjelu za odnose s javnoscu
tel. 284-447
email: enra.soldin@psbih.org

Odjel za suradnju s medunarodnim organizacijama i protokol

Sena BAJRAKTAREVIC, viga struéna suradnica, koordinatorica Odjela
tel. 284-434

email: sena.barjaktarevic@psbih.org

Samir COROVIC, struéni suradnik;
protokol i prevoditel;j

tel. 284-434

email: samir.corovic@psbih.org

o
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Nijaz CARDAKLIJA, prevoditelj (rad na ugovor o djelu)
tel. 284-434
nijaz.cardaklija@psbih.org

Brankica GACO, asistentica (rad na ugovor o djelu)
tel. 284-434
brankica.gaco@psbih.org

Odjel za zakone i stenograme
Satka DONKO, visa strucna suradnica,objava zakona
objavljivanje zakona

Lejla NUHODZIC, struéna suradnica; lektorica - prevoditeljica
za jezike u sluzbenoj uporabi u BiH

tel. 284-424

email: lejla.nuhodzic@psbih.org

Odjel za sjednice komisija

Dragica HINIC, stru¢na suradnica u komisijama
tel. 284-462

email: dragica.hinic@psbih.org

Tima ZIGA, daktilograf
tel. 284-426

Slavica KOVACEVIC, daktilograf
tel. 284-426

NedZmija SUTA, daktilograf
tel. 284-426

Mirko CAJIC, snimatelj sjednica
tel. 284-531
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