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Na osnovu clana 20. Statuta Javne ustanove "SluZba za zapoil;avanje

Kantona Sarajevo" - Sarajevo (u daljem tekstu: Javna ustanova "SluZba za

zapo5ljavanje';, Upravni odbor, na prvoj sjednici odrZanoj 11.07 .2001.godine,

donosi

POSLOVNIK
O RADU UPRAVNOG ODBORA

I _ OSNOVNE ODREDBE

e lan 1.

Poslovnikom o radu Upravnog odbora Javne ustanove "SluZbe za

zapo5ljavanje" (u daljem tekstu: Poslovnik) reguli5u se nacin pripremanja i

sazivanja sjednica. nadin rada na sjednicama, nadin donoSenja i izvrSavanja

akata te clrtrga oitanja bitna za rad Upravnog odbora Javne ustanove "SluZbe

za zapolljavanje" (u daljem tekstu. Upravni odbor).

e lan 2.

Za pravilnu primjenu odredaba ovog poslovnika stara se i odgovoran je
predsjednik Upravnog odbora (u daljem tekstu: predsjednik).

Odredbe ovog poslovnika
odbora, kao i za druga lica kada
udestvuju u njegovom radu.

U slucaju sprijecenosti ili

zamjenik predsjed nika.

Ako su sprijeceni ili odsutni i

Upravnog odbora rukovodijedan od

e lan 3.

obavezne su za sve
prisustvuju sjednicama

e lan 4.

clanove Upravnog
Upravnog odbora i

odsustnosti predsjednika zamjenjuje ga

predsjednik i zamjenik predsjednika radom
clanova koga izabere Upravni odbor.

elan 5.

\

Upravni odbor radi iskljucivo na sjednicama.



etan 6'

Sjednice Upravnog odbora su javne'

lzuzetno, Upravni odbor moZe odluciti da se radi bez prisustva javnosti

kada se razmalraju pitanja koja u smislu vaZecih propisa i op5tih akata Javne

ustanove "SluZbe za zapoSl;avanje" predstavljaju tajnu ili kada to nalaZu javni

interesi.

predsjednik Upravnog odbora 1e duZarr prile rasprzrvilan.la o odtedenonl

pitanju upozoriti clanove Upravnog odbora i ostala prisutna lica na sjednici da

odnosno pitanje predstavlja tajnu i na duznosti cuvanja tajne.

ilanovi Upravnog odbora i ostala lica prisutna na sjednici duZna su da

cuvaju tajnu koju saznaju na sjednici

elan 7.

Upravni odbor punova2no odlucuje ako sjednici prisustvuje viSe od

polovine od ukupnog broja clanova, a odluke se donose vecinom glasova svth

.lanoua, ako op5tim propisima i aktima Javne ustanove "SluZbe za

zapoSljavanje" nije drugacije odredeno.

Clan 8.

Pored dlanova Upravnog odbora sjednicama prisustvuju direktor Javne

ustanove "SluZbe za zapo5ljavanje", izvjestioci po pitanjima koja su na

dnevnom redu sjednice, kao i druga lica koja pozove predsjednik radi davanja

misljenja, odnosno strucnih obrazlozenja po pojedinim pitanjima.

elan g.

Upravni odbor podnosi izvje5taj o svom radu pocetkom godine za

prethodnu godinu, te na zadnjoj sjednici za ditav mandatni period, te izvje5taje

tokom godine kvartalno.

II _ KONSTTTUISANJE UPRAVNOG ODBORA

elan 10.

Prvu sjednicu novoizabranog Upravnog odbora saziva, otvara i njome

rukovodi novoizabrani predsjednik.
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Clan 11.

Na pocetku prve sjednice novoizabranog Upravnog odbora potvrduje se
izbor predsjednika i bira zamjenik predsjednika.

Na istoj sjednici novoizabrani Upravni odbor moZe izabrati i svoja stalna
ili povremena radna tijela.

elan 12.

Predsjednik novoizabranog Upravnog odbora poziva predsjednika u

prethodnom mandatu da upozna novoizabrani Upravni odbor sa radom
prethodnog Upravnog odbora sa aktuelnim pitanjima u radu Upravnog odbora,
te da, prema potrebi, da odredene sugestije i prijedloge za unapredenje rada
Upravnog odbora.

Uz poziv za sjednicu novoizabranog Upravnog odbora dostavlja se
pisrneni izvje5taj o radu prethodnog Upravnog odbora.

III - PRIPREMANJE I SAZIVANJE SJEDNICA

1. Pripremanje sjednica

e lan 13.

Nacrt dnevnog reda i materijale za sjednice Upravnog odbora pripremaju
strucni radnici Slu2be po nalogu i uputstvima direktora Javne ustanove "SluZbe

za zapoSljavanje".

lzrada materijala moZe se povjeriti i posebnim radnim grupama ili

komisijama. Prijedlog dnevnog reda, oblik i sadrZinu materijala za sjednicu
utvrduje predsjednik u dogovoru sa direktorom Javne ustanove "SluZbe za
zapoSljavanje".

elan 14.

Prilikom sastavljanja prijedloga dnevnog reda predsjednik vodi racuna:

- da se u dnevni red uvrste ona pitanja koja spadaju u iskljucivu nadleZnost
Upravnog odbora, a ostala pitanja samo ako postoje posebni razlozi da ih
r azmatr a U pravn i od bor,

- da dnevni red obuhvata prvenstveno ona pitanja koja se u vrijeme
prpremanja i sazivanja sjednice postavljaju kao najvainija i najhitnija u radu
Javne ustanove "SluZbe za zapoSljavanje",
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- da dnevni red ne bude suviSe obiman i da bude tako sastavljen da se

materijali po svim ta6kama dnevnog reda mogu na istoj sjednici u potpunosti

raspraviti.

Kao prva tacka dnevnog reda, po pravilu, razmatra se i usvaja zapisnik

sa prethodne sjednice, a kao druga tacka izvje5taj o izvr5enju akata sa

prethodne i ranijih sjednica.

Clan 15.

Materijali za sjednice Upravnog odbora moraju biti obrazlo2eni i

pripremljeni kratko, jasno, pristupacno i dokumentovano'

Materijali moraju u potpunosti obraditi pitanja koja se razmatraju na

sjednici. Ako se po odredenom pitanju donosi odluka, u materijalu mora biti

sadrZan i potpuni prijedlog odluke sa obrazloZenjem kada je obrazloZenje

potrebno

2. Sazivanje sjednica

elan 16.

Sjednice Upravnog odbora saziva predsjednik, a u njegovoj odsutnosti

zamjenik predsjednika.

elan 17.

Sjednica se moZe sazvati i po prijedlogu.

Predsjednik, odnosno zamjenik predsjednika, duZan je sazvati sjednicu

na zahtjev:

- predsjednika Vlade ili ministra za rad,socijalnu politiku, raseljena lica i

izbjeglice Kantona Sarajevo,

- direktora Javne ustanove "SluZbe za zapoiliavanje",

- najmanje jedne trecine dlanova Upravnog odbora,

- drugih organa - u skladu sa Zakonom.

U slucaju iz prethodnog stava predlagac predla2e i dnevni red.

Kada se sjednica saziva po prijedlogu, predsjednik ce uputiti poziv za

sjednicu u primjernom roku, vodeci pri tome raduna i o vremenu potrebnom za

izradu materijala za sjednicu.

l
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elan 18.

Prilikom odlucivanja o sazivanju sjednice vodi se raduna da li je

pripremljeno dovoljno materijala, imajuci u vidu ekonomicnost i druge bitne

okolnosti za rad Upravnog odbora (udovoljavanju zakonskim i drugim rokovima
da sjednica ne traje dugo, da se samo zbog jednog pitanja bez posebnog

razloga ne saziva sjednica i dr.).

elan 19.

Sjednica se saziva najranije sedam dana prije njenog odr2avanja

Sjednica se saziva pismenlm pozivonr.

e lan 20.

lzuzetno se moZe odstupiti od stava 1. prethodnog clana, ako bi za
Javnu ustanovu "SluZbu za zapoiliavaje" mogla nastati Steta ili kada treba
udovoliiti zakonskom roku, ili kada to nala2u posebni - narocito opravdani
razlozi, predsjednik moZe sazvati sjednicu i po hitnom postupku.

U slucaju iz prethodnog stava materijali se mogu dostaviti i na samoj
sjednici, odnosno u narocito hitnim slucajevima dati samo usmeno
obrazloZenje.

e'c,n 21.

Poziv sa prijedlogom dnevnog reda sadrZi mjesto i vrijeme odrlavanja
sjednice, te prijedlog dnevnog reda, kao i eventualna obavje5tenja koja mogu
korisno poslu2iti da se ubrza iolak5a rad sjednice.

Uz poziv se obavezno prilaZu materijali o kojima ce raspravljati i

odlucivati Upravni odbor.

elan 22.

Pozivi sa materijalima za sjednicu obavezno se dostavljaju clanovima
Upravnog odbora, direktoru Javne ustanove "SluZbe za zapo5ljavanje",
izvjestiocima po pojedinim tackama dnevnog reda, a po potrebi i drugim licima
koja su pozvana na sjednicu.



IV _ RAD NA SJEDNICAMA

1. Prava i duZnosti predsjednika

Clan 23.

Predsjednik otvara, prekida i zakljucuje sjednice, rukovodi radom i stara

se o odrZavanju reda na sjednicama.

R u kovocieci s.1ed n icama predsjeci n ik na rocito :

- utvrduje da li je prisutan potreban broj clanova za punovaZno raspravljanje i

odluiivanje,

- utvrcluje poimenicno koji clanovi nisu prisutni sjednici, posebt.to koji su od

njih opravdali izostanak, a posebno koji nisu,

- predlaZe dnevni red,

- stara se da rad na sjednicama tece prema utvrdenom dnevnom redu,

- daje rijec clanovima, kao i ostalim prisutnim na sjednici i usmjerava tok
rasprave u skladu sa utvrdenim dnevnim redom,

- stara se o pravilnom formulisanju donijetih zakljucaka ako prijedlog
zakljucka nije dat uz materijal za sjednicu,

- stavlja prijedlog na glasanje i utvrduje rezultate glasanja,

- u opravdanim slucajevima odobrava napu5tanje sjednice clanovima, vodeci
pri tome raduna o okolnostima iz alineje 1. ovog dlana,

- brine se o radu i redu na sjednici,

- izrice mjere zbog naruSavanja reda na sjednicamazakojeje ovla5ten ovim
poslovnikom.

2. Prava iduinosti dlanova Upravnog odbora

eian 24.

Sjednici su duZni prisustvovati svi dlanovi Upravnog odbora, direktor
Javne ustanove "SluZbe za zapolljavanje" i izvjestioci po pojedinim tadkama
dnevnog reda.
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U slucaju sprijecenosti da prisustvuju sjednici, lica iz prethodnog stava

duZna su da o razlozima svoje sprijecenosti blagovremeno izvijeste
predsjednika ili diretkora Javne ustanove "SluZbe za zapoiliavanje".

O opravdanosti izostanka odlucuje Upravni odbor.

e lan 25.

Ako neko od clanova viSe od tri puta neopravdano izostane sa s.;edntce,

ili se sa njih bez odobrenja predsjednika udaljuje prije zavr5etka, Upravni odbor
ce ga upozoriti, a ako clan Upravnog odbora i nakon kritike i dalje izostaje sa

sjednice ili bez odobrenja udaljava sa njih, Upravni odbor ce predloZiti njegov
opoziv.

Clan 26.

Svaki clan Upravnog odbora i direktor Ja,vne ustanove "Sluibe za
zapoSljavanje" imaju pravo na sjednici da predlaZu izmjene i dopune
predlo2enog dnevnog reda i da raspravljaju i daju prijedloge po svim pitanjima
koja su na dnevnom redu.

Pravo uceSca u dono5enju odluke imaju samo clanovi Upravnog odbora

el;n 27.

U toku rasprave po pojedinim tackama dnevnog reda dlanovi Upravnog
odbora mogu posredstvom predsjednika traZiti sva potrebna objaSjenja u vezi
sa pitanjima koja se raspravljaju, i to kako od izvjestioca, tako i od direktora
Javne ustanove "SluZbe za zapoiliavanje" strucnih radnika Javne ustanove
"SluZbe za zapoiljavanje".

elan 28.

elan Upravnog odbora, kada na sjednici Zeli da govori, mora prethodno
traZiti rijee.

Prijavljivaje za ri)ec po pojedinim tackama dnevnog reda vr5i se kad
predsjednik objavi da se po njima otvara rasprava.

Predsjednik daje rijec po redu prijave, a ako koji clan leli da ukaZe na
povredu Poslovnika ili dnevnog reda, daje mu se rijec preko reda.



elan 29.

Prijavljeni udesnik u raspravi treba da govori po tacki dnevnog reda po

kojoj je rasprava otvorena ili po pitanjima koja su s njom u neposrednoj vezi,

izbjegavajuci u izlaganju nepotrebnu opSirnost.

elan 30.

Ucesnika u raspravi nema pravo niko da prekida i da nru upada u rijec.

lzuzetno, ako se on u svom izlaganju udalji od pitanja o kome se

raspravlja, ako ulazi u nepotrebnu opSirnost, ili ako vijeda prisutne i druga lica,

ili iznosi dru5tveno neprihvatljive stavove i sl, predsjednik mu moZe skrenuti
painju da se drZi odredene tacke dnevnog reda, da skrati svoje izlaganje,
odnosno da ne naruSava red na sjednici.

1. Uce5ce drugih lica na sjednici

Clan 31.

Lica koja prisustvuju sjednici, a nisu clanovi Upravnog odbora, mogu na

sjednici iznositi svoja mi5ljenja i davati prijedloge po odredenim pitanjima samo
ako im predsjednik to odobri.

U pogledu uce5ca ovih lica u radu na sjednici shodno se primjenjuju
odredbe koje vaZe za dlanove Upravnog odbora.

2. Tok rada na sjednci

Clan 32.

Poslije otvaranja sjednice, javno-zapisnicki se utvrduje, uz navodenje
imena i prezimena, koji dlanovi su prisutni na sjednici, a koji su otsutni, te da li

je prisutan propisan broj dlanova za punovaino raspravljanje i odlucivanje.

U slucaju kada nije prisutna propisana vecina clanova Upravnog odbora
sjednica se odla2e.

e lan 33.

Poslije utvrdivanja da je prisutan potreban broj clanova za punovaZno
odlucivanje, predsjednik izvjeStava koji su odsutni clanovi opravdali izostanak, a
koji to nisu ucinili i poziva Upravni odbor da donese odluku o opravdanosti
izostanka.

o
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poslije toga, po potrebi, predsjednik daje saop5tenja koja su od interesa

za clanove Upravnog odbora.

Clan 34.

U nastavku rada predsjednik cita prijedlog dnevnog reda i poziva clanove

da daju eventualne prijedloge za njegovu izmjenu idopunu'

Prijedlog za dopunu dnevnog reda moZe se dati u opravdanim

slucajevima i kada odredeno pitanje traZi hrtno rjesavanje ili kada pitarrje xoje se

predlaze za razmatranje nije sloZeno i ne iziskuje posebne pripreme i

proucavanje.

Ako clan Upravnog odbora stavi prijedlog za izmjenu ili dopunu dnevnog

reda, predsjednik poziva Upravni odbor da javnim glasanjem odluci da li usvaja

predloZene izmjene i dopune, a potom proglaSava konacno utvrdenim tacke

dne';nog reda.

Ako niko od clanova nije stavio primjedbu na prijedlog dnevnog reda,

smatra se da ie on usvoien.

e lan 35.

Po utvrdivanju dnevnog reda predsjednik saopStava da se prelazi na rad

po pojedinim tackama dnevnog reda.

elan 36.

Dalji rad na sjednici tece po pojedinim tadkama dnevnog reda, i to tako

da najprije izvjestilac (referent), po pravilu, za svaku tacku ukratko izlaZe

predmet raspravljanja sa potrebnim obrazloZenjem.

etan 37.

Nakon izlaganja izvjestioca predsjednik otvara raspravu po odnosnoj
tacki dnevnog reda.

Rasprava traje dotle dok svi prijavljeni ucesnici ne zavr5e sa svojim

izlaganjima. Ako predsjednik smatra da je pojedina tacka dnevnog reda u toku

rasprave dovoljno raspravljana ida je pitanje zrelo za dono5enje odluke, moie
predlo2iti da se rasprava po odnosnom pitanju zakljuci i da se pristupi

dono5enju odluke. Ovo pravo ima isvaki clan Upravnog odbora
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CIan 38.

Rasprava treba da bude saZeta, konkretna, jasna i da se odnosi samo na

pitanje koje je na dnevnom redu i o kome se raspravlja.

Ucesnik u raspravi ima pravo, prije nego Sto pocne da raspravlja, da traZi

podatke koje smatra neophodnim za svoje izlaganje-

Po istom pitanju isti u6esnik u raspravi moZe raspravljati samo jedanput,

ali mu Upravnr odbor mo2e dozvoliti i ponovnu raspravu ako sntatra ua ce orta

doprinijeti boljem razjaSnjenju i sagledavanju tog pitanja.

Predsjednik je duZan da prekine svaku raspravu koja ima krakter licnog
obja5njavanja.

e lan 39.

Kada neki od diskutanata predloZi da se pojedina odredba ili dio opSteg

ili pojedinadnog akta izmjeni ili dopuni duZan je da precizno i saZeto formuliSe
svoj prijedlog.

Kada je na dnevnom redu Upravnog odbora op5ti akt, svaki clan koji ima
primjedbu ili prijedlog na takav akt duZan je da ih saop5ti direktoru Javne
ustanove "SluZbe za zapoiljavanje", odnosno strucnoj sluZbi koja je izradila
odnosni akt, po pravilu, najmanje dva dana prije sjednice, kako bi izvjestilac
mogao prouciti date prijedloge i primjedbe i kvalifikovano se o njima izjasniti na

sjednici.

Na nacin iz prethodnog stava postupa se i u slucaju kada se razmatraju
pojeidnacni akti, s tim Sto se, po pravilu, primjedba odnosno prijedlog
saop5tavaju najmanje jedan dan ranije.

Clan 40.

Po zavr5etku rasprave, a prije glasanja, predsjednik poziva izvjestioca da
se izjasni o podnesenim prijedlozima.

Ako u toku rasprave pored prijedloga izvjestioca bude i drugih prijedloga
o istom pitanju, prvo se glasa o prijedlogu izvjestioca, a zatim o ostalim - redom
kako su podneseni. Ako prijedlog izvjestioca bude usvojen o ostalim
prijedlozima se ne glasa.

U slucaju da bude usvojen neki drugi prijedlog, a ne prijedlog izvjestioca,
on postaje sastavni dio prijedloga izvjestioca, a o ostalim prijedlozima po istom
pitanju se ne glasa. Ukoliko ni jedan prijedlog ne dobije propisanu vecinu,
Upravni odbor moZe odluciti da se glasanje ponavlja dok se ne dobije propisana
vecina za jedan prijedlog ili da se odlucivanje o tom pitanju odloZi za narednu
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sjednicu, pri cemu se daju potrebne instrukcije izvjestiocu za ponovnu obradu
pitanja cije je rje5avanje odloZeno.

Na isti na6in glasa se io prijedlozima po drugim pitanjima koja se odnose

na prijedlog izvjesitoca.

Po zavr5enom glasanju o pojedinim prijedlozimaprelazi se na glasanje o
prijedlogu izvjestioca u cjelini.

Clarl 41.

Odluke Upravnog odbora treba da budu sastavljene tako da se njima

tacno, jasno isaZeto izra\ava Sta se utvrduje, Sta treba da se ucini, ko treba da

izvr5i pojedine zadatke, na koji nacin i u kojem roku.

Prijedlog odluke daje predsjednik.

U formulisanju prijedloga odluke predsjedniku su duZni pomagati direktor
Javne ustanove "SluZbe za zapoiljavanje" i izvjestilac po pitanju u vezi koga se
donosi odluka.

Predsjednik moZe predloZiti da se iz reda clanova Upravnog odbora
izabere komisija za izradu prijedloga odluke.

Clan 42.

Javno glasaje vr5i se dizanjem ruke i izja5njavanjem "2a", "protiv" ili
"uzdrzan". U slu6aju da je broj glasova "za" - s jedne strane i broj glasova
"protiv", "uzdrlan" - s druge strane, jednak - glasanje se ponavlja.

Kada ni ponovljeno glasanje ne dovede do vecine, rjeSavanje o pitanju o
kome prilikom glasanje nije postignuta propisana vecina odgada se za narednu
sjednicu.

Po zavr5etku javnog glasanja poimeni6no se navode imena i prezimena
clanova koji su glasali "za" , "protiv" i "uzdrian", Sto predsjednik javno konstatuje.

etan 43.

Tajno glasanje vr5i se glasackim listicima koji moraju biti iste 'relicine i

boje.

Tajno glasanje se vrSi na taj nacin Sto se na glasackom listicu na kome je
pisacom ma5inom otkucano pitanje o kome se glasa a ispod toga rijeci "za" i

"p rotiv", zaokruiuju rije6, " za" i I i "p rotiv".



13

Presavijeni glasacki listici ubacuju se u glasacku kutiju ili kovertu.

Tajno glasanje provodi i rezultate glasanja objavljuje komisija od tri
dlana, koju Upravni odbor bira nakon donoSenja odluke o tajnom glasanju.

Predsjednik Upravnog odbora po svom poloZaju je predsjednik komisije

za glasanje.

elan 44.

Upravni odbor mo2e odluiiti da se sjednica prekine zDog toga Sto oi rad

po preostalim tadkama dnevnog reda zahtijevao duZe vremena, ili iz drugih
razloga kada se u toku sjednice broj prisutnih clanova smanji ispod
propisanog broja za punovaZno odlucivanje, zatim ako dode do teZeg
narusavanja reda na sjednici a predsjednik nije u stanju da uspostavi red i dr

U slucaju prekida sjednice odredice se, po pravilu, odmah i vrijeme kada

ce se sjednica nastaviti ito ce se saopStiti svim prisutnima.

V - ODRZAVANJE REDA NA SJEDNICI

elan 45.

Za vrijeme sjednice sva prisutna lica duZna su da se pridrZavaju
propisanog reda ida izvr5avaju naloge i uputstva u pogledu reda na sjednici.

e lan 46.

Ukoliko se neko prisutno lice na sjednici ne pona5a u skladu sa
propisanim redom predsjednik je duZan da ga upozori na obavezu poStovanja

reda, a ako to upozorenje ostane bez uspjeha izvrSiocu se izrice mjera utvrdena
ovim poslovnikom.

e lan 47.

Zbog povrede reda na sjednici mogu se clanovima Upravnog odbora i

drugim prisutnim licima izreci slijedece mjere:

- opomena,
- oduzimanje rijeci i

- iskljucenje (udaljenje) sa sjednice.

Mjere iz alineje 1. i 2. prethodnog stava izrie,e predsjednik, a mjeru iz

alineje 3. Upravni odbor na prijedlog predsjednika ili nekog drugog dlana
Upravnog odbora.
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elan 48.

Opomena se izride za pona5anje kojim se naru5ava red na sjednici.

Oduzimanje rijeci izrice se licu koje u svom izlaganju naruSava red na

sjednici, a vec mu je bila izrecena mjera opomene.

lzuzetno od prethodnog stava, ukoliko je izvr5ena le2a povreda reda,

predsjedniK moze odmah vreci rnjeru oduzinranja rijeii, bez abzira Sto

prethodno nije izrecena mjera opomena'

Iskljucenje sa sjednice izride se prema licu koje grubo naruSi red na

sjednici ili koje nakon izricanja mjera opomene ili oduzimanja rijeci ponovo

naruSava red na sjednici.

Sve izrecene mjere zbog naru5avanja recja, osim nrjera opomena unose

se u zapisnik.

Lice prema kojem je izrecena mjera iskljucenja sa sjednice du2no je da

odmah napusti prostoriju u kojoj se odr2ava sjednica-

Ukoliko lice iz prethodnog stava ne napusti prostoriju u kojoj se odrZava
sjednica, predsjednik ce prekinuti sjednicu i nastavice je tek kada izrecena
mjera bude izvrSena.

Mjera iskljucenja odnosi se na sjednicu sa koje se lice iskljucuje,

ukljucujuci i eventualni nastavak sjednice

V _ ZAPISNICI SA SJEDNICA

Clan 49.

O radu sjednice vodi se zapisnik. Zapisnik sadrZi, narocito:

1. redni broj sjednice, racunajuci od pocetka mandatnog perioda Upravnog
odbora,

2. naznadenje da sjednicu odrZava Upravni odbor,

3. mjesta idatum odr2avanja sjednice,

4. ime i prezime predsjednika, odnosno njegovog zamjenika - kad predsjedava

sjednicom i vrijeme otvaranja sjednice,
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5 broj prisutnih i odsutnih clanova Upravnog odbora i poimenicno navodenje

odsutnih dlanova, te poimenicno naznadenje koji su od njih opravdali

izostanak, imena i prezime ostalih prisutnih i u kom svojstvu prisustvuju,

6. konstataciju predsjednika o tome da li je sjednici prisutan potreban broj

clanova za punovaZno odlucivanje,

7. predloZeni i usvojeni dnevni red,

B. po pojedinim tadkama dnevnog reda:

- saZet prrkaz prijedloga i obrazloZenja izvjestioca (u zapisnik se ne unosi

sadrZina pismenog izvje5taja koji se dita na sjednici, kao ni pismenog

izvje5taja kojije ranije dostavljen clanovima, a Upravni odbor odluci da

se ne cita, ve6 se takvi izvjeStaji prikljucuju zapisniku kao njegov sastavni

dio),
- imena lica koja su udestvovala u raspravi i bitna sadrZina njihovih

izlaganja, a narocito njihovi prijedlozi, mi5ljenja i pitanja, zatim izjave koje

clanovi izricito traie da se unesu u zapisnik,
- precizno formulisane odluke donijete po pojedinim pitanjima sa

naznacenjem koliko je clanova glasalo "za" i "protiv", a koliko se uzdrZalo

od glasanja,

g. naznacenje vremena dana kada je sjednica zakljudena, odnosno prekinuta,

1 0. potpis predsjednika i zapisnicara.

Na kraju zapisnika stavlja se pecat Javne stanove "SluZbe za

zapo5ljavanje" kao znak vjerodostojnosti potpisa. Ako se zapisnik sastoji od

viie listova, oznadava se broj svake stranice, a predsjednik izapisnicar stavljaju

na svaku stranicu zapisnika svoj skraceni potpis (paraf1.

Uz zapisnik se prilaZu svi prijedlozi akata, kao i doneseni akti sa

eventualnim prilozima.

elan 50.

Zapisnik sa sjednice mora biti sastavljen, potpisan i ovjeren, po pravilu,

najkasnije u roku od pet radnih dana po zakljucenju sjednice.

Kopija ili ovjeren prepis dostavlja se direktoru Javne ustanove "SluZbe za

zapoSljavanje".

Zapisnik je dostupan svim clanovima Upravnog odbora.



16

Clan 51.

Zapisnici sa sjednica Upravnog odbora sa svim prilozima sreduju se po

redu odrZanih sjednica u jednom mandatnom periodu'

Dosije zapisnika sa sjednica Upravnog odbora, kao i dosijea zapisnika sa

sjednica Upravnog odbora iz ranijih godina, cuvaju se na sigurnom mjestu u

organizacionom dijelu nadleZnom za op5te poslove'

Clan 52.

Akti Upravnog odbora donose se po propisanom postupku, izraduju u

propisanoj formi i nakon dono5enja umnoZavaju i dostavljaju odgovornim

organizaconim dijelovima na izvr5enje, a drugim licima i eksternim organima -
ako tako odtruii Upravni odbor, radi informisanja.

Vlu - ADMINISTRATIVNO-TEHNle Kl POSLOVI UPRAVNOG ODBORA

e lan 53.

Ad ministrativno-tehnicke poslove Upravnog odbora obavlja od govaraj uci

organizacioni dio Javne ustanove "SluZbe za zapoiljavanje", a po uputstvima

pr"dsl"dnika i direktora Javne ustanove "SluZbe za zapoSliavanje".

elan 54.

Organizacioni dio iz prethodnog dlana vrSi narodito slijedece poslove:

- stara se o tehnickoj pripremiza odrZavanje sjednica, uredenju prostortja isl,

- stara se o izradi i dostavljanju poziva na sjednice, kao i o umnoZavanju i

dostavljanju pismenog materijala i dokumentacije za dlanove Upravnog

odbora,

- vodi zapisnike sjednica Upravnog odbora i stara se o njihovom potpisivanju,

umno2avanju u potrebnom broju primjeraka i dostavljanju dlanovima

Upravnog odbora, te odredenim slu2bama i licima,

- sreduje zapisnike, njihove priloge i akte Upravnog odbora i odlaZe ih u

dosijea,

- stara se o objavljivanju opStih akata, a pojedinacne akte dostavlja

organizacionim dijelovima koji treba da ih izvrSe,

- vodi administraciju i arhivu Upravnog odbora,

\



- vrsi i druge poslove koje odrede Upravni odbor i direktor Javne ustanove

"Slu2be za zapo5ljavanje" i koji po prirodi posla spadaju u njegovu

nadleZnost.

elan 55-

Sve akte koje donosi Upravni odbor u svom djelokrugu potpisuje

predsjednik, posto ih je prethodno potpisao direktor Javne ustanove "SluZbe za

zapo5ljavanje".

IX - ZAVRSruE OONEDBE

e lan 56.

Ovaj poslovnik stupa na snagu cianom dono5enta

Sarajevo,
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