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U skladu sa Pravilnikom o evidencijama u oblasti zaposljavanja (,,Sluzbene novine Federacije
BiH, br. 74/18 i 90/29), a na osnovu ¢&lana 27. Statuta Javne ustanove ,Sluzba za
zapodljavanje Kantona Sarajevo® Sarajevo (br. 05/1-3306/08 od 22.05.2008. godine, 05/1-
0224/12 od 08.02.2012. godine, 05/1-0542/12 od 21.03.2012. godine i 05/1-0867/16 od
27.06.2016. godine), v.d. direktorice donosi

PROCEDURE
o natinu podnoSenja prijava elektronskim putem radi uvodenja u evidenciju o
nezaposlenim osobama i nadinu redovnog javljanja elektronskim putem

I

(Nadin prijavljivanja)
Procedure o nafinu podnogenja prijava elektronskim putem radi uvodenja u evidenciju o
nezaposlenim osobama i nacinu redovnog javljanja elektronskim putem (u daljem tekstu:
Procedure), donesene su radi lakSeg provodenja Pravilnika o evidencijama u oblasti
zaposljavanja, a istima se propisuje natin i postupak prijavljivanja nadleznom birou
elektonskim putem osoba koje su privremeno sprijecene za rad u smislu propisa iz oblasti
zdravstvenog osiguranja, zena za vrijeme trudno¢e na osnovu potvrde nadleznog ljekara, kao 1
7ena nakon porodaja u periodima za koje joj je utvrdeno pravo na naknadu, kao i nadin
redovnog javljanja nezaposlenih osoba elektronskim putem.

1
(Privremena sprijecenost za rad)

U smislu propisa iz oblasti zdravstvenog osiguranja, osobe su privremeno sprije¢ene za rad
ako su:

- privremeno sprijetene za rad zbog bolesti ili povrede odnosno radi lijeCenja ili

medicinskih ispitivanja smjestene u zdravstvenoj ustanovi,

- izolovane kao kliconoge ili zbog pojave zaraze u njihovoj okolini,

- odredene za pratioce bolesnika upué¢enog na lijeCenje ili ljekarski pregled,

- odredene da njeguju oboljelog supruznika ili dijete.

111
(Potrebni dokazi/dokumentacija)
Prilikom slanja prijave elektronskim putem, osobe iz tacke I Procedura, duzne su dostaviti:

- dokaz o privremenoj sprije¢enosti za rad (osobe koje su privremeno sprijeCene za
rad), potvrdu nadleznog ljekara (Zena za vrijeme trudnoce), rjesenje nadleznog
organa kojim se utvrduje pravo na naknadu (Zena nakon porodaja);

- li¢nu kartu,

- dokaz o prijavi mjesta prebivalista ili boravista,

- dokaz o strué¢nom obrazovanju, odnosno struénoj osposobljenosti,

- popunjen i potpisan obrazac izjave.



| A%
(Nac¢in popunjavanja obrasca izjave i nacin slanja prijave)

(1) Obrazac izjave iz tacke III alineja 5. ovih procedura, osobe mogu popuniti na
raégnaru, isprintati i svojeru¢no potpisati, ili isprintati, ¢itko popuniti rukom i
svojeru¢no potpisati.

(2) Prijavu sa, skeniranom/fotografisanom, dokumentacijom iz tacke III Procedura (u
daljem tekstu: prijava), osobe dostavljaju elektronskim putem na e-mail adresu biroa
prema mjestu svog prebivaliSta/boravista.

(3) Nakon prijema prijave, biro isti ili prvi naredni radni dan potvrduje prijem prijave
elektronskim putem.

\Y
(Nepotpuna/neuredna prijava)

(1) Ako se prijava, iz tehni¢kih razloga, ne moZe proéitati (nejasna ili na drugi nain
nerazumljiva), $to spre¢ava postupanje po istoj, ili je prijava nepotpuna, biro je duZan
kontaktirati osobu elektronskim putem radi otklanjanja uo¢enih nedostataka.

(2) Ukoliko osoba iz stava (1) ove tatke ne otkloni nedostatak, najduze u roku od 8
(osam) dana, smatrat ée se da prijava nije ni podnesena, o ¢emu se osoba obavijeStava
elektronskim putem.

(3) Ako osoba otkloni nedostatke u ostavljenom roku i ponovo dostavi prijavu u
ispravnom obliku, smatrat ¢e se da je prijava bila od pocetka uredna i osoba se uvodi u
evidenciju o nezaposlenim osobama sa danom kada je prijavu dostavila prvi put.

VI
(ObavjeStavanje nezaposlene osobe)

(1) Na osnovu prijave, osoba se uvodi u evidenciju o nezaposlenim osobama sa datumom
dostavljanja prijave elektronskim putem.

(2) O uvodenju u evidenciju o nezaposlenim osobama, nezaposlena osoba se obavjeStava
elektronskim putem.

(3) Radnik biroa koji je uveo osobu u evidenciju o nezaposlenim osobama, sainajava
sluzbenu zabiljesku u kojoj navodi: kada je zaprimio prijavu elektronskim putem, da
je istu sa dokazima/dokumentacijom iz tacke III al. 1. i 5. ovih procedura isprintao i
uloZio u predmet nezaposlene osobe.

(4) Na sluzbenu zabiljesku iz stava (3) ove tacke radnik koji je istu salinio se potpisuje
punim imenom i prezimenom i navodi datum kada je zabiljesku sacinio.

Vi
(Naédin redovnog javljanja)

(1) Za vrijeme trajanja epidemije zarazne bolesti COVID-19, aktivnosti redovnog
javljanja birou, nezaposlene osobe mogu provoditi elektronskim putem.

(1) Nezaposlena osoba koja se javi elektronskim —putem Salje  obostrano
skeniranu/fotografisanu li¢nu kartu, u predmetu e-mail-a navodi: ,,redovno javljanje*,
a u tekstu: ime (ime oca) i prezime.

(2) Dan kada se nezaposlena osoba javila elektronskim putem evidentira se u ,,Datum
stvarnog javljanja®, a nezaposlena osoba se elektronskim putem obavjestava o datumu
narednog javljanja.

(3) Prilikom dolaska nezaposlene osobe na biro, elektronski evidentirana javljanja upisuju
se u Kontrolni karton o javljanju nezaposlene osobe, sa naznakom ,,E* na lijevoj strani
pored ,,Datuma javljanja“.



VIII
(éuvanje prijave i dokumentacije)

(1) Svaku prijavu zaprimljenu elektronskim putem sa dokazima/dokumentacijom iz tacke
I al. 1. i S., potvrdu prijema prijave iz tatke IV stav (3), obavjestenje i sluZbenu
zabiljesku iz tacke VI st. (2) i (3), kao i eventualnu drugu elektronsku prepisku biroa i
nezaposlene osobe vezanu za prijavu (tacka V), biro je duzan uvati u printanoj formi
na naéin i u rokovima utvrdenim propisima kojima se ureduju obaveze ¢uvanja takvih
dokumenata na papiru.

(2) Sva redovna javljanja dostavljena elektronskim putem biro je duZan Cuvati u inbox-u
(e-mail-ove ne brisati).

(3) Sef biroa i radnici biroa su odgovorni za ¢uvanje dokumentacije iz stava (1) ove tacke
i e-mail-ova iz stava (2) ove tatke, uz obavezu da se i printana i elektronska forma
¢uvaju u skladu sa propisima o zaititi liénih podataka.

IX
(Stupanje na snagu)
(2) Ove procedure stupaju na snagu danom donosenja, a primjenjuju se u periodu trajanja
epidemije zarazne bolesti COVID-19.
(3) Procedure ¢e biti objavljene na web stranici i na intranet stranici Javne ustanove
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