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Bosnia and Herzegovina

Federation of Bosnia and Herzegovina
CANTON SARAJEVO
ASSEMBLY

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
SKUPSTINA KANTONA
SARAJEVOQ

Na osnovu &lana 18. stav 1. tafka b. Ustava Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, broj: 1/96, 2/96, 3/96, 14/00, 4/01, 28/04, 5/13 i 6/13), &lana 39. stav
1. alineja 8. Zakona o posredovanju u zapo$ijavanju i socijalnoj sigurnsti nezaposlenih
osoba u Kantonu Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo” broj. 4/04, 29/09 i 18/13
), a u skladu sa &lanom 117. Poslovnika o radu Skupstine Kantona Sarajevo ("Sluzbene
novine Kantona Sarajevo”, br. 41/12- Drugi novi predi&éeni tekst i br. 15/13 i 47/13),
Skupitina Kantona Sarajevo na sjednici odrZanoj dana 31.03.2015. godine, donjjela je

ODLUKU
o davanju saglanosti na Finansijski plan prihoda i izdataka JU "SluZba za zapo$ljavanje
Kantona Sarajevo” - Sarajevo za 2015. godinu

Daje se saglasnost na Finansijski plan prihoda i izdataka JU "Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo" - Sarajevo za 2015. godinu, koji je sastavni dio ove

QOdluke.

Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja i bit e objavijena u ,Sluzbenim

novinama Kantona Sarajevo”.

Broj:01-05-5227/15
31.03.2015.godine
SARAJEVO

web: http://skupstina.ks.gov.ba
e-mail: skupstina@skupstina. ks.gov.ba
Tel: + 387 (0) 33 562-053, Fax: + 387 (0) 33 562-210
Sarajevo, Reisa D¥emaludina Caugevica 1




JU ,,Stuzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo* - Sarajevo

FINANSIJSKI PLAN PRIHODA 1 IZDATAKA
Javne ustanove ,,Slukba za zapo§ljavanje Kantona Sarajevo* Sarajevo za 2015. godinn

Sarajevo, septembar 2015. godine



UVOD

Finansijski plan prihoda i izdataka za 2015. godinu uraden je u skladu sa Odlukom o
metodologiji izrade i dono3enja programa rada i izvjedtaja o radu Vlade Kantona Sarajevo i
kantonalnih organa i organizacija (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo®, broj 29/12), Zakonom o
budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SluZbene novine Federacije BIH", broj 102/13,
9/14 i 13/14), Zakonom o posredovanju u zapo§ljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba
(»-SluZbene novine Federacije BiH“, broj 41/01,22/05 i 9/08), Zakonom o posredovanju u
zapoSljavanju i socijalnoj sigumosti nezaposlenih osoba u Kantonu Sargjevo (,,SluZbene novine
Kantona Sarajevo®, broj 4/04, 29/09 i 18/13) i aktima JU ,ShiZba za zaposljavanje Kantona
Sarajevo®, Sarajevo.

U skiadu sa Zakonom o posredovanju u zapoSljavanju i socijalnoj sigumosti nezaposlenih
osoba, Javna ustanova ,,Sluzba za zapolljavanje Kantona Sarajevo® (u daljem tekstu SluZba) u
Finansijskom planu prihoda i izdataka za 2015.godinu, planirala je sredstva za administrativne
trofkove ( materijalni tro3kovi, place i kapitalna ulaganja); sredstva za ostvarivanje prava iz
materijalno-socijalne  sigurnosti nezaposlenih osoba (novlana naknada po prestanku radnog
odnosa, uplata doprinosa za zdravstveno i penzijsko invalidsko osiguranje), te zbrinjavanje
nezaposlenih lica na osnovu Programa mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u
procesu stelaja, likvidacije restrukturiranja i privatizacije preduzeéa ostali ili ostaju bez posla
(,,SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 5/07). Preostala sredstva planirana su za
mjere aktivne politike zapolljavanja i transfere Fondu za profesionalnu rehabilitaciju i
zapo3ljavanje lica sa invaliditetom.

U Finansijskom planu prihoda i izdataka JU , Slu¥ba za zapo$ljavanje Kantona Sarajevo*
Sarajevo za 2015. godinu planirana su ukupna raspoloZiva finansijska sredstva za izvriavanje
zadataka predvidenih Programom rada za 2015. godinu u iznosu od 39.105.000 KM i planirani
rashodi i izdaci u iznosu od 39.105.000 KM.

Ukupno raspoloZiva sredstva u iznosu od 39.105.000 KM sastoje se od: Poreznih prihoda u
iznosu od 29.365.000 KM, reporeznih prihoda u iznosu od 190.000 KM, tekuéih transfera u iznosu
od 200.000 KM, kapitalnih primitaka u iznosu od 120.000 KM i prenesemh sredstava iz prethodne
godine v iznosu od 9.230.000 KM.

Struktura planiranih rashoda i izdataka je sliededa: Plade, naknade i doprinosi 3.862.621
KM ili 9,87% ukupno raspoloZivih sredstava; Doprinosi poslodavca 363.968 KM ili 0,94% ukupno
raspoloZivih sredstava; Materijal i usluge 1.270,772 KM ili 3,25% ukupno raspoloZivih sredstava;
Tekuéi transferi (materijalno-socijalna sigumost nezaposlenib lica, Tekuéi transfer — uledte u
finansiranju zajednitkih projekata sa drugim institucijama, Tekuéi transferi za Fonda za
profesionalnu rehabilitaciju i zapo$ljavanje lica sa invaliditetom, Ostali transferi (dokup staZa i
isplate pojedincima za materijalnu i socijalnu sigurnost, po osnovu Programa mjera za socijalno
zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu stefaja, likvidacije restrukturiranja i privatizacije
preduzeca ostali ili ostaju bez posla, Aktivna politika zapo§ljavanja) 32.624.639 KM ili 83,43% i
Kapitalni izdaci 983.000 KM ili 2,51% ukupno raspoloZivih sredstava.
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BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO
JU«SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO»
SARAJEVO

5 PROGRAM RADA
JUGSLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO»
SARAJEVOZA2015. GODINU

Sarajevo,septembar 2014. godine



I- UVODNI DIO

Program rada Javne ustanove «SluZba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo za 2015.
godinu satinjen je u skladu sa Odlukom o metodologiji izrade i donoSenja programa rada 1
izvjestaja o radu Vlade Kantona Sarajevo i kantonalnih organa ("SluZzbene novine Kantona
Sarajevo", broj 29/12).

JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo ( u daljem tekstu :Sluzba) , shodno
Programu rada, u 2015. godini ée preduzimati neophodne aktivnosti u cilju sticanja povjerenja i
zadovoljstva svih korisnika usluga, a §to ¢e ostvariti zakonitim , nediskriminirajuéim i struénim
radom, u okviru kojeg se u narednom periodu moZe o&ekivati porast zaposlenosti 1 smanjenje stope
nezaposlenosti u Kantonu Sarajevo.

U 2015. godini nastavie se sa reformama u sklopu projekta ,,Izgradnja institucija i kapaciteta u
sektoru zapogljavanja u BiH“( ICBES), kroz koje ¢emo nastojati proces rada prilagoditi
standardima Evropske unije i time pokuati vratiti SluZbu njenoj osnovnoj zada¢i -.
,,posredovanju u zaposljavanju“.Takode, éemo raditi na realizaciji i praenju efekata mjera
aktivne politike zapo$ljavanja i obezbjedenju prava po osnovu materijalno socijalne sigurnosti
nezaposlenih osoba u skladu sa zakonskim propisima. Aktivnosti Sluzbe narogito ¢e biti usmjerene
na reviziju evidencija nezaposlenih osoba.

Sve naprijed navedeno pratit ¢e stvaranje prostornih, kadrovskih i tehni¢kih uslova u Sluzbi.

U ostvarenju planiranih aktivnosti i postavljenih ciljeva JU «SluZba za zaposljavanje Kantona
Sarajevoy Sarajevo ¢e postupati u skladu sa utvrdenim nadleZnostima propisanim :

- Zakonom o ustanovama ("Sluzbeni list RBiH", br. 6/92, 8/93 i 13/94),

- Zakonom o posredovanju u zapo$ljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba
("Sluzbene novine FBiH", br. 41/01, 22/05 i 9/08),

- Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u
Kantonu Sarajevo ("SluZbene novine Kantona Sarajevo", br. 4/04, 29/09 1 18/13),

- Zakonom o zdravstvenom osiguranju ("Sluzbene novine FBiH", br. 30/97, 7/02, 70/08 i
48/11),

- Zakonom o penzijskom i invalidskom osiguranju ("Sluzbene novine FBiH", br. 29/98,
32/01, 73/05, 59/06, 4/09 i 55/12),

- Zakonom o zaposljavanju stranaca ("Sluzbene novine FBiH", broj 111/12),

- Zakonom o kretanju i boravku stranaca i azilu ("Sluzbeni glasnik BiH" broj 36/08 i
87/12),

- Zakonom o nostrifikaciji i ekvivalenciji inostranih kolskih svjedodanstava ("Sluzbeni list
SR BiH", broj 7/88),

- Zakonom o visokom obrazovanju — preti$éen tekst (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”,
broj 42/13),



- Zakonom o profesionalnoj rehabilitaciji, osposobljavanju i zapoSljavanju lica sa
invaliditetom ("SluZbene novine FBiH", broj 9/10),

- Zakonom o upravnom postupku («SluZbene novine Federacije BiH", br. 2/98 i 48/99),

- Zakonom o administrativnim taksama ("SluZbene novine Kantona Sarajevo", broj 30/01 -
pretiscen tekst, 22/02, 10/05 1 26/08.),

- Zakonom o budZetima u Federaciji BiH ("SluZbene novine FBiH", broj 102/13)

- Zakonom o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj-39/14)

- Pravilnikom o evidencijama u oblasti zaposljavanja (,,SluZbene novine FBIH®, broj 24/06),
- Programom mijera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu stelaja,

likvidacije, restrukturiranja i privatizacije ostali ili ostaju bez posla i drugim zakonskim i
podzakonskim aktima koji ureduju ovu oblast(,,SluZbene novine FBIH®, broj 5/07).

II - NORMATIVNI DIO

Normativne aktivnosti Sluzbe u 2015. godini odnosit ¢e se na kontinuirano pracenje i
primjenu vaZeéih propisa na drzavnom, federalnom i kantonalnom nivou, te uskladivanje opstih
akata koji se primjenjuju u Sluzbi sa vaZzeéim zakonskim propisima .

III - TEMATSKI DIO

Program rada obuhvata period od 01.01. do 31.12.2015. godine, a programirani poslovi i zadaci
sistematizovani su prema vrstama, rokovima izrade i nosiocima izvrSenja.

Pravni osnov: Zakon o posredovanju u zaposljavanjui socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba i drugi zakonski i podzakonski akti kojima
se reguliSu nadleZnosti Javne ustanove «Sluzba za zapo$ljavanje

Kantona Sarajevo»Sarajevo.

Nosilac izrade: JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo,
(svi sektori i odjeljenja).

Rok za izradu: Septembar 2015. godine za nacrt, a za prijedlog Program rada 10
dana po donosenju godidnjeg Programa rada Vlade Kantona Sarajevo

Organ Kkoji razmatra: Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i
izbjeglice , Vlada i Skupstina Kantona Sarajevo

Kratak sadrzaj: Planiranje i programiranje redovnih aktivnosti Sluzbe
u 2016. godini u skladu sa Finansijskim planom za
2016. godinu



Pravni osnov:

Nosilac izrade:
Rok za izradu:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Zakon o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine,

Sektor za analiti¢ko-planske, ekonomske i informaticke poslove
Septembar 2015. godine za nacrt

Upravni odbor, Nadzorni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu

politiku, raseljena lica i izbjeglice, Ministarstvo finansnija Kantona
Sarajevo, Vlada i Skupstina Kantona Sarajevo

Plan prihoda i izdataka JU «SluZba za zapo§ljavanje
Kantona SarajevonSarajevo za 2016. godinu koji €e pratiti
planirane aktivnosti.

Pravni osnov:

Rok za izradu:

Nosilac izrade:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba Federacije BiH i Zakon o posredovanju u
zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu
Sarajevo .

10 dana nakon dono3enja Finansijskog plana prihoda i izdataka za
2015. godinu

Radna grupa koju ¢ine predstavnic Ministarstva za rad, socijalnu
politiku, raseljena lica i izbjeglice, Ministarstvo privrede Kantona
Sarajevo i JU“SluZba za zapogljavanje Kantona Sarajevo*“Sarajevo.

Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i
izbjeglice, Ministarstvo privrede i Vlada Kantona Sarajevo,

Utvrdivanje mjera za podsticaj zaposljavanja koje ¢e se provoditi u
2015. godini, nadin realizacije , kriteriji i rokovi za provodenje mjera,
izvor finansiranja, kriteriji i rokovi za realizaciju svake pojedinatne
mjere.



Pravni osnov: Zakon o javnim nabavkama,Zakon o budZetima u FbiH
Pravilnik o nabavci roba , vrienju usluga i ustupanju radova i
Pravilnik o direktnom sporazumjevanju

Nosilac izrade: Sektor za opste , pravne i kadrovske poslove/Odjeljenje za poslove
nabavke, odrZavanja i zastite objekata i lica

Rok za izradu: 10 dana po usvajanju Finansijskog plana prihoda i izdataka za
2015. godinu.

Organ koji razmatra: Upravni odbor

Kratak sadrzaj: Plan javnih nabavki sadrZi predmet javnih nabavki u 2015. godini,
vrijednost javnih nabavki, vrstu postupka dodjele javne nabavke,
kriteriji koji ée se primjenjivati prilikom ocjene ponuda, podatke o
budzetskoj poziciji za placanje te vrste nabavke, okvirne datume u
kojima ée se provoditi pojedinalne javne nabavke.

Pravni osnov: Zakona o radu, Pravilnik o radu i Pravilnik o stru¢nom
usavravanju zaposlenika

Nosilac izrade: Sektor za opste , pravne i kadrovske poslove/
Odjeljenje za pravne poslove

Rok za izradu: 10 dana po usvajanju Finansijskog plana prihoda i izdataka za
2015. godinu.

Organ koji razmatra: Upravni odbor

Kratak sadrzaj: Plan struénog usavriavanja zaposlenika sadrzi oblike usavravanja,
broj zaposlenika koji ée biti upuceni na pojedini oblik strunog
usavriavanja, podatke o budZetskoj poziciji za placanje troSkova
stru¢nog usavriavanja.



Pravni osnov:

Nosilac izrade:

Rok za izradu.

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Zakon o ustanovama, Zakon o posredovanju u zaposljavanju i
socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo

JU «Sluzba za zapogljavanje Kantona Sarajevoy Sarajevo (svi sektori
i odjeljenja).

april 2015. godine
Upravni odbor, Nadzorni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu

politiku, raseljena lica i izbjeglice i Ministarstvo finansija Kantona
Sarajevo, Vlada i Skupstina Kantona Sarajevo.

Izvjestaj o radu Sluzbe u 2014. godini, Izvjestaj o radu direktora,
Izvjeitaj o radu Upravnog odbora i Nadzornog odbora, Jzvjestaj o
finansijskom poslovanju sa misljenjem Ministarstva finansija
Kantona Sarajevo i misljenjem ovlastenog revizora, te Misljenjem
resornog ministarstva

Pravni osnov:

Nosilac izrade:

Rok za izradu:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Zakon o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine

Sektor za analitiko-planske, ekonomske i informati¢ke poslove /
Odjeljenje za ratunovodstvene poslove

20 dana nakon isteka svakog tromjese¢ja
Upravni odbor, Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo i
Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i

izbjeglice - informativno

Izvrienje Finansijskog plana za prethodno tromjesecje

Pravni osnov:

Rok za izradu:

Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba u Federaciji BiH, Zakon o upravnom postupku.

mart 2015. godine.



Nosilac izrade:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Sektor za posredovanje u zaposljavanju i materijalno socijalnu
sigurnost nezaposlenih osoba/Odjeljenje za poslove materijalno
socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba i Sektor za opste 1
pravne poslove /Odjeljenje za poslove pisarne i arhive.

Upravni odbor i Federalni zavod za zapo§ljavanje Sarajevo.

Prikaz stanja u rjeSavanju upravnih predmeta iz oblasti materijalno
socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba u 2014. godini.

Pravni osnov:

Rok za izradu:

Nosilac izrade:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Zakon o posredovanju u zapo$ljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba u Federaciji Bil, Zakon o upravnom postupku.

mart 2015. godine.

Sektor za posredovanje u zaposljavanju i materijalno socijalnu
sigurnost nezaposlenih osoba

Upravni odbor Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i
izbjeglice, Vlada i Skupstina Kantona Sarajevo.

Prikaz stanja u postupcima ostvarivanju prava po osnovu
nezaposlenosti u Kantonu Sarajevo sa prijedlogom mjera.

Pravni osnov:

Rok za izradu:

Nosilac izrade:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba Federacije BiH.

decembar 2015. godine.

Federalni zavod za zaposljavanje i Sektor za posredovanje u
zapogljavanju i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba/ Odjeljenje za
posredovanje u zapoS§ljavanju.

Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i
izbjeglice, Vlada i Skupitina Kantona Sarajevo — informativno.

Informacija o istraZivanju trZita rada u Kantonu Sarajevo sa
rezultatima istraZivanja, predvidanju i procjeni trazenih zanimanja na
trzistu rada, sa prijedlogom mjera.



Pravni osnov: Zakon o posredovanju u zapoSljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba u Federaciji BiH,Okvirni Program mjera za
socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu steCaja,
likvidacije, restrukturiranja i privatizacije ostali ili ostaju bez posla.

Nosilac izrade: Sektor za posredovanje u zaposljavanju i socijalnu sigurnost

nezaposlenih osoba/Odjeljenje za poslove materijalno socijaine
sigurnosti nezaposlenih osoba u saradnji sa ostalim Sektorima.

Rok za izradu: juli 2015

Organ koji razmatra: Upravni odbor, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena licai

izbjeglice, Vlada Kantona Sarajevo .

Kratak sadrZzaj: Izvjestaj o provodenju Programa mjera za socijalno zbrinjavanje

zaposlenika koji su ostvarili odredena prava u skladu sa Programom
te iznos utrodenih nov&anih sredstava za provodenje mjera iz
Programa .

IV — KONTINUIRANI POSLOVI1

IV/a- Poslovi prvostepenog rjeSavanja i struéni poslovi

< Obezbjedenje materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba

Rjesavanje zahtjeva za priznavanje prava na novéanu naknadu za vrijeme nezaposlenosti
u prvostepenom upravnom postupku u skladu sa Zakonom o posredovanju u
zapogljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba Federacije BiH. Procjenjuje se
da ¢e u 2015. godini 7 100 nezaposlenih osoba ostvariti pravo na novéanu naknadu , dok
ée prosjeéno mjese¢no novéanu naknadu primati 2.800 nezaposlenih lica.

Rjesavanje o pravima zaposlenika koji ¢e u postupku stecaja, likvidacije , privatizacije i
restrukturiranja preduzeca ostati ili ostaju bez posla u skladu sa Programom zbrinjavanja
viska zaposlenika, gdje se procjenjuje da ¢e se po ovom osnovu zbrinuti oko 500 osoba.

Rjesavanje o pravu na uplatu doprinosa za P10 za nezaposlena lica kojima nedostaje do
tri godine staZa za odlazak u penziju u prvostepenom upravnom postupku; Procjenjuje se
da ¢e pravo na uplatu doprinosa za PIO u 2015. godini, ostvariti 200 nezaposlenih osoba.

Rjesavanje po zahtjevima za ostvarivanje prava na uplatu doprinosa za zdravstveno
osiguranje; Procjenjuje se da ¢e pravo na uplatu doprinosa za zdravstveno osiguranje u
2015. godini, prosjeéno mjeseéno koristiti 56.000 nezaposlenih osoba i 24.000¢lanova
njihovih domacinstava . V



% Posredovanje u zapoSljavanju :

U 2015. godini nastavie se sa reformama kroz koje ¢emo uvodenjem novih metoda rada sa
nezaposlenim osobama, nastojati proces posredovanja u zapo§ljavanju prilagoditi standardima
Evropske unije .U ostvarenju ovoga cilja preduzimat ¢emo sljedece:

Kod pruZanja usluga posredovanja u zaposljavanju razgraniciti referentsko-informacione
djelatnosti od savjetodavnih usluga, kroz uvodenje Salterskog sistema i specijalizacije
usluga, a $to nam omoguéava primjena Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o
radu koji je usvojen u 2014. godini, i kojim je uspostavljena nova organizacija i
sistematizacija poslova i radnih zadataka u opéinskim biroima.

Razviti usluge individualnih i grupnih savjetovanja nezaposlenih osoba (klub za traZenje
posla), zatim specijalizovanih i rehabilitacionih savjetovanja za dugoro¢no nezaposiene
osobe.

Sistemom lijevka u tretmanu sa nazaposlenim osobama, kroz metode grupnih
informiranja i brze identifikacije potreba poslodavaca, smanjiti potrebu za individualnim
savjetovanjima, a time i potrebu za angaZiranjem veéeg broja savjetodavaca.

Razviti standardizirane alate za svaku fazu savjetodavnog rada koji ¢e maksimalno
angaZirati nezaposlenu osobu u identifikaciji vjeStina, aspiracija, li€nih ocekivanja za
pronalaZenje i prihvatanje posla .

Uspostaviti IT alate za podriku, koji ¢e smanjiti pritisak na informiranja u biroima
(e- usluge, info centar, novi sadrZaj web stranice);

Web administriranje zvaniéne stranice JUSZZKS - kroz kreiranje info paketa ( online
usluge za nezaposlene osobe i poslodavce) prikupljanje , kreiranje i objavljivanje
informacija o konkursima/oglasima za posao, registru poslodavaca, razvoju vjestina i
dr.)

Razviti nove oblike saradnje sa klju¢nim ciljnim skupinama poslodavaca i prilagoditi
usluge njihovim specifi¢nim potrebama ( organizovanjem okruglih stolova radi razmjene
misljenja , iskustava ,iznalaZenja zajedni¢kih rjeSenja i direktnim susretima sa
poslodavcima i dr.)

Organizovati sajmove zaposljavanja i druge oblike medusobnih kontakata izmedu
poslodavaca i aktivnih traZioca posla.

Razviti bolju saradnju sa drugim doma¢im i medunarodnim organizacijama.

Uspostaviti sistem mjerenja u¢inaka i razviti IT sistem kako bi se utvrdili stvarni efekti
novih metoda rada;



IV /b.

Realizacija podsticajnih mjera zaposljavanja :

= Udestvovati u izradi i pristupiti realizaciji Programa mjera za podsticaj zapoSljavanja i
odrzavanja viSe stope zaposlenosti i pobolj$anje strukture zaposlenih u Kantonu
Sarajevo u 2015. godini, kao i nastaviti realizaciju podsticajnih mjera koje su predvidene
Programom mijera iz prethodnih godina, a koje nisu do kraja realizovane ;

» U saradnji sa resornim ministasrtvima vrSiti monitoring realizacije mjera za podsticaj
zaposljavanja;

» Vriiti evaluaciju efekata realizacije podsticajnih mjera zaposljavanja iz prethodnih
godina i na bazi postignutih efekata predlagati podsticajne mjere zapoSljavanja za
naredni period.

Ostali poslovi iz oblasti finanasija, prava, nabavke, odrZavanja i dr.

Pratiti i pravovremeno izmirivati dospjele obaveze prema nezaposlenim osobama,
poslodavcima, Fondu za PIO i ZO , zaposlenicima, dobavlja¢ima i dr.

Pratiti statistike podatke i vrsiti izradu statisti¢kih izvjeStaja prema zahtjevima Zavoda za
statistiku, osnivaca i drugih nadleZnih institucija i medija;

Vrsiti izradu mjese&nih i kvartalnih statistitkih pregleda prema utvrdenom sadrZaju i obimu
podataka i izdavati mjese&ni bilten sa statistitkim podacima o nezaposlenim osobama,

Vriiti izradu INFORMATORA, internog glasila SluZbe, koji ¢e se redovno obajvljivati na
web stranici ;

Unaprijediti IT sistem kroz uvodenje novih softwerskih rjefenja ( elektronsko kancelarijsko
poslovanje ) dograditi postojeée softwere prema potrebama procesa rada, te obezbjediti
nesmetano funkcionisanje instalisane raCunarske opreme ;

U skladu sa postojeom sistematizacijom i organizacijom zadataka , primjenom novih
metoda u upravljanju ljudskim resursima, obezbjediti odgovarajuéi struéni kadar koji ¢e
moéi odgovoriti novim metodama rada u Sluzbi ( struéno usavriavanje postojeceg kadra,
interna preraspodjela zaposlenika, prijem zaposlenika na upraZnjena radna mjesta u skladu
sa vaZe¢im propisima i potrebama procesa rada)

Inicirati izmjene normativnih akata kako bi se stvorio pravni okvir za kvalitetniji rad SluZbe.

Zastupati i §titi interese Sluzbe pred nadleZnim sudovima i drugim organima u kojima se kao
stranka u postupku javlja JU «SluZba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo

(u sporovima sa korisnicima usluga , zaposlenicima i dr.)

Obezbjediti materijalno tehnitke uvjete rada u svim organizacionim jedinicama,
prevashodno u opéinskim biroima za zaposljavanje , u skladu sa finansijskim moguénostima
i Planom javnih nabavki za 2015. godinu ;

Preduzimati sve mjere na obezbjedenju imovine i zaposlenih u Siuzbi.
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V- KAPITALNI PROJEKTI

U cilju pribliZzavanja evropskim standardima i primjeni nove doktrine rada u oblasti pruZanja usluga
nezaposlenim osobama, neophodno je u narednom periodu pristupiti adaptaciji i rekonstrukciji
poslovnih prostora opéinskih biroa .Tako smo u 2013. i 2014. godini u sklopu Projekta
zapoS§ljavanja mladih (YEP) uradili adaptaciju i rekonstrukciju op¢inskih biroa u Novom Sarajevu,
Centru i HadZi¢ima, i u istima su stvoreni prostorni i tehniki uvjeti za primjenu novih metoda rada
(OGLEDNI BIRO).

U 2015. godini planiramo stvoriti prostorne uvjete za uvodenje novih metoda rada u Birou za
zapos$ljavanje Vogos¢a, Stari Grad, Novi Grad i Ilijas.S tim u vezi neophodno izvrsiti kupovinu
poslovnih prostora, obzirom da biro Stari Grad trenutno radi u zakupljenom prostoru, dok su
prostori gdje su smjesteni Biro Vogos$éa i Ilija$ neuslovni za rad.

Osim kupovine i adaptacije neophodnih poslovnih prostora, SluZba planira izvrSiti kupovinu jednog
sluzbenog vozila, obzirom da su postojeca vozila sa kojima Sluzba raspolaze dotrajala tako da se
izdvajaju znatna sredstva za njihovo odrZavanje, te se od tri postojeca planiraju prodati dva vozila,
a zadrZati Volkswgen koji sluZi za transport materijala i poste za potrebe rada op¢inskih biroa.
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Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovin

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercepovine

KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Javna ustanova “Sluiba za zapodljavanje Public Institution “Employment Service of
Kantona Sarajevo” - Sarajevo Canton Sarajeve” - Sarajeve

SARAJEVO SARAJEVO

PRAVILNIK
o postupku direktnog sporazuma za
nabavku roba, usluga i radova u
JU“Sluzba za zapo$ljavanje Kantona Sarajevo*Sarajevo

Sarajevo, mart 2015.godine



Na osnovu &lapa 16. stav 1. alineja 1. Statuta Javne ustanove «Sluzba za zapoSljavanje
Kantona Sarajevo» Sarajevo, br: 05/1-3306/08, 05/1-0224/12 1 05/1-0542/12 ¢lana 90. Zakona
o javnim nabavama (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 39/14) te u skladu sa ¢lanom 8. Pravilnika o
postupku direktnog sporazuma (,,Sluzbeni glasnik BiFH*, broj 90/14), Upravni odbor Javne
ustanove na sjednici odrzanoj 30.03.2015. godine ,donosi

PRAVILNIK
O POSTUPKU DIREKTNOG SPORAZUMA
ZA NABAVKU ROBA, USLUGATRADOVA U

JU«Sluzba za zapo§ljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo,

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim pravilnikom blize se ureduje procedura nabavke roba, usluga i radova putem
direktnog sporazuma unutar JU«Sluzba za zapo§ljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo,
(u daljnem tekstu: Sluzba).

(2) Ovim pravilnikom se ureduju uslovi za primjenu direktnog sporazuma, uéesnici,
odgovomosti, naéin provodenja postupka nabavke putem direktnog sporazuma u
skladu sa Zakonom o javnim nabavama (u daljnem tekstu: Zakon) i u skladu sa
Pravilnikom o postupku direktnog sporazuma donesenog od strane Agencije za javne
nabavke BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH", broj 90/14).

Clan 2.
(Uvjeti za primjenu dircktnog sporazuma)

(1) Postupak nabavke roba, usluga i radova moZe se provesti putem direktnog sporazuma samo u
slu¢aju kada je procijenjena vrijednost istovrsnih roba, usluga i radova na godidnjem nivou
jednaka ili manja od 6.000,00 KM.

(2) Sluzba moie tokom jedne godine za isti predmet nabavke potroditi maksimalne 6.000,00 KM
provodedi postupak nabavke putem direkinog sporazuma.

(3) Odredivanje procijenjene vrijednosti predmeta nabavke zasniva se na ukupnom iznosu koji ée
biti plaéen bez poreza na dodanu vrijednost.

(4) Zabranjeno je dijeljenje predmeta nabavke sa namjerom izbjegavanja primjenc drugog
odgovarajuceg postupka nabave definiranog Zakonom.,

(5) Postupak nabavke putem direkinog sporazuma moZe zapo&eti ako je takva nabavka planirana
planom nabavki,

(6) Tzuzetno, samo u sludaju himih i nepredvidenih nabavki koje se objektivno nisu mogle
predvidjeti u planu nabavki, postupak direktnog sporazuma zapotinje donodenjem posebne
odluke o pokretanju postupka nabavke putem direkinog sporazuma,koju donosi direktor i koja
mora sadrZzavati obrazloZenje zbog Cega postupak nije planiran u planu nabavke.



Clan 6.
(Nabavka putem dircktnog sporazums €ija je vrijednost veéa od 1.000,00 KM,
a manja od 6.000,00 KM)

(1) Kod nabavki &ja vrijednost je visa od 1.000,00 KM, a manja od 6.000,00 KM, bez
poreza na dodanu vrijednost, ugovorni organ je duzan zakljuliti ugovor.

(2) Nabavku roba, usluga ili radova ¢ija je procijenjena vrijednost vida od 1.000,00 KM, a
manja od 6.000,00 KM, bez poreza na dodanu vrijednost, Ugovorni organ provodi na
na&in da ispituje trZidte i dostavlja poziv za dostavu ponude na adresu poslovnog
subjekta za koga simatra da moZe odgovoriti zahtjevanoj nabavel.

(3) Poziv za dostavu ponude upuéuje se na na&in koji omogucéuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane poslovnog subjekta (dostavnica, izvjedtaj o slanju telefaksom,
potvrda slanja e-mailom).

(4) Poziv za dostavu ponude mora sadrZavati najmanje: naziv Sluzbe, opis predmeta
nabave, obrazac za cijenc, rok za dostavu ponude , nac¢in dostavljanja ponude, adresu
Sluzbe 1 broj telefona.

(5) Nakon dono3enja odluke o dodjeli ugovora u direktnom sporazumu, sa izabranim
ponudalem zakljuCuje se ugovor o nabavcl. ‘

(6) U postupku nabavke putem direkinog sporazuma nije dozvoljena Zalba.

Clan 7.
(Dostavljanje izvjeStaja)

(1) Izvjestaj o postupku nabavke putem direktnog sporazuma unost se u clektronski sistem
,E-nabave* u roku od 30 dana od dana okon&anja postupka,po nalogu rukovodioca
sektora ili Sefa odjeljenja za poslove nabavki,

Clan 8.
(Zavrine odredbe)

(1) Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o postupku dircktnog
sporazumjevanja sa pojedinatnim dobavijatem,davaocem usiuga i izvodafem radova
br.01-05/1-7502/06 od 01.12.2006. godine i Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
postupku direktnog sporazumjevanja sa pojedinaénim dobavljatem,davaocem usluga 1
izvodalem radova.br.05/1-0543/09 od 23.03.2009.godine.

Clan 9.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono$enj ‘e se na web-stranici

SluZbe,a primjenjivat e se od 01.04.2015.
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Na osnovu ¢lana 16. stav 1. alingja 1. Statuta Javne ustanove «SluZba za zapo$ljavanje
Kantona Sarajevo» Sarajevo, , br: 05/1-3306/08, 05/1 -0224/12 1 05/1-0542/12, a u skladu sa
Slanom 3. stav (1) Zakona o javnim nabavkama (.Sluzbeni glasnik BiH*, broj 39/14),
Upravni odbor JU“SluZba za zaposljavanje Kantona Sarajevo™ Sarajevo, na sjednici odrzanoj
30.03.2015.godined onosi

PRAVILNIK
0 javuim nabavkama roba, usluga i radova
u JU ,,Sluzba za zapo§ljavanje Kantona Sarajevo“Sarajevo

I-OPCE ODREDBE

Clan 1.

( Predmet Pravilnika)

(1) Pravilnikom o javnim nabavkama (u daljem tekstw: Pravilnik) bliZze se ureduje se
procedura planiranja javnih nabavki, provodenje postupka javne nabavke, ovlaStenja i
odgovomosti u postupcima javne nabavke roba, vrienja usluga i izvodenja radova u
JU"Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo“Sarajevo( u daljem tekstu: Sluzba), a u
skladu sa odredbama Zakona o javnim nabavkama Bill (Sluzbeni glasnik Bil, broj:
39/14), (u daljem tekstu: Zakon) .

I1. DONOSENJE PLANA JAVNIH NABAVKI

Clan 2.
( Uslovi za pocCetak postupka javne nabavke)

(1) Shodno odredbi ¢lana 17, Zakona, Sluzba je duzna da u roku od 10 dana od dana
usvajanja Finansijskog plana prihoda i izdataka za tekuéu godinu donese Plan javnih
nabavki ili posebnu odluku o pokretanju postupka javne nabavke ukolike finansijski
plan nije donesen do 31.12. tekuée godine.

(2) lzmjene 1 dopune finansijskog plana u dijelu koji se odnosi na javne nabavke,
zahtijevaju izmjene 1 dopune Plana javnih nabavki u roku utvrdenom u stavu 1. ovog
%
¢lana,

Clan 3.
( Natin donoSenja Plana javnih nabavki)

(1) Prijedlog Plana javnih nabavki, na osnovu usvojenog finansijskog plana za tekucu
godinu priprema Secktor za op$te i pravne poslove u saradnji sa Sektorom za
analititko-planske, ekonomske i informati¢ke poslove i Sektorom za posredovanje u



zapodljavanju i materijalno-socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba u mjeri koliko to
zahtijeva izrada Plana javnih nabavki.

(2) Plan javnih nabavki donosi Upravni odbor na prijedlog direktora Sluzbe.

(3) Nakon donogenja Plana javnih nabavki, isti se objavljuje na web stranici SluZbe u
dijelu koji se odnose na javne nabavke &ja je procijenjena vrijednost jednaka il veca
od 50.000,00 za robe i usluge odnosno 80.000,00 KM za radove, 1 to najkasnije 60
dana od dana usvajanja finansijskog plana.

{(4) Eventualna izmjena Zakona u pogledu vrijednosnog razreda navedenog u prethodnom
stavu neposredno ¢e se primjenjivati,

Clan 4.
(Sadrzaj Plana javnih nabavki)

(1) Plan javruh nabavki obavezno sadrzi sljedece podatke:

a) predmet nabavke,

b) izvor finansiranja sa oznakom stavke u finansijskom plany,

¢) procijenjena vrijednost nabavke bez PDV-a,

d) wvrstu postupka javne nabavke,sa moguénodéu promjene istog shodno datim
okolnostima u skladu sa Zakonomn

¢) oznaku da se za odredeni predmet nabavke ne provodi postupak nabavke predviden
Zakonom odnosno osnov 1zuzeéa,

) dali se zaklju€uje okvirni sporazum i na koji period,

g) penod pokretanja postupka nabavke,

h) odredbe o eventualnim korekcijama, dopunama plana 1 osnovama.

II. ODLUKA O POKRETANJU POSTUPKA NABAVKE

Clan 3.
(Odluka o pokretanju postupka)

(1) Prijedlog za donoSenje Odluke o pokretanju postupka javne nabavke podnosi Sektor
za opdte 1 pravne poslove-Odjeljenje za poslove nabavke, odrzavanja i zadtite objckata
i lica u skladu sa iskazanim potrebama SluZbe.

(2) Prijedlog o pokretanju postupka javne nabavke treba biti zasnovan na Planu javnih
nabavki ili pojedinanoj odluci iz &lana 17. Zakona odnosno ¢lanu 2. stav |. ovog
pravilnika,

(3) Sektor za opSte i pravne poslove je dufan prilikom utvrdivanja prijedloga za
donosenje Odluke o pokretanje postupka javne nabavke pribaviti informaciju Sektora
za analititko-planske, ckonomske i informaticke poslove o raspolozivim sredstvima,

(4) Ukoliko prijedlog za dono3enje odluke o pokretanju posmpkq javne nabavke predvida
slanje poziva odredenim ponudatima ifi predmet javne nabavke predvida taéno
odredenog ponudaCa zbog specifidnosti javne nabavke, Sektor za opdte i pravne
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poslove daje detaljno obrazloZenje prijedloga o ponudacima kojima ¢e poslati poziv/vi
za dostavljanje ponuda prije nego s¢ donose odluku o pokretanju postupka javne

nabavke.

Clan 6.

( Sadrzaj Odluke o pokretanju postupka)

(1) Na osnovu dostavljenog prijedloga, Odluku o pokretanju postupka javne nabavke

X

dgonosi Direktor Shufbe,

(2) Odluka o pokretanju postupka javne nabavke obavezno mora da sadrZi :

zakonski osnov za provodenje postupka javne nabavke,
predmet javne nabavke,

procjenjenu vrijednost javne nabavke,

podatke o izvoru {inansiranja ~naéinu finansiranja,
vrstu postupka javne nabavke.

.NABAVKA USLUGA IZ ANEKSA II. DIO B ZAKONA

Clan 7.
( Nabavka usluga primjenom posebnog reZima)

(1) Sluzba ée nabavku usluga iz &lana 8. stav 1. Zakona (Aneks II-Dio B: hotelske i

ugostiteljske usluge, pravne usluge, obrazovne usluge i usluge struénog usavriavanja,
zdravstvene i socijalne usluge, rekreacione usluge, kulturne 1 sportske usluge kao 1
druge usluge navedene u citiranom aneksu) provoditi primjenom posebnog reZima
utvrdenog citiranim &lanom Zakona, 1 u skladu sa podzakonskim aktima koji ureduju
ovu oblast nabavki(pravilnikom koji donosi Vjeée ministara BiH).

Nakon donoSenja odluke o pokretanju postupka usluga iz Aneksall -Dio B 1
istraZivanja trzista predmetnih usluga,Sektor za opdte 1 pravne poslove upuduje poziv
za dostavljanje ponuda jednom ili vide ponudaga za dostavljanje ponuda radi dodjele
ugovora. Postupak ¢e sc provoditi na nadin propisan podzakonskim aktom koji
reguliSe nadin javnih nabavki neprioritetnih usluga.

V1. NABAVKE KOJE PRESTAVLJAJU PRIRODNI ILI ZAKONSKI MONOPOL

Clan 8.
( lzuzeéa od primjene odredbi Zakona shodno élanu 10)

(1) Nabavke vode, elektricne energije, plina, toplotne energije i drugih usluga do

otvaranja relevantnog trzidta, shodno odredbi ¢lana 10, stav 1 pod d) Zakona su
izuzete od primjene Zakona, te ¢e SluZba iste ugovarati na osnovu pisanog poziva
prema isporuciocima usluga i roba, ili prihvatanjem ugovora koji ponudi ponudal uz
prethodnu analizu uslova ugovora ili pregovore o uslovima ugovora.



(2) Sluzba je obavezna da u slufaju kupovine ili zakupa postojecih zgrada, druge
nepokretne imovine , zemljidta il prava koja iz njih proistiéu osigura transparentnost
te procedure, s tim §to nabavka finansijskih usluga za kupovinu ili zakup postojecih
zgrada, druge nepokretne imovine, zemljidta ili prava koja iz njih proisticu ,podlijezu
provodenju jednog od postupaka definiranih Zakonom .

(3) Sluzba je obavezna pregovarati o cijeni ovih usluga gdje je to moguée obzirom na
kolic¢inu ili neke druge pogodnosti koje su moguée 1 dozvoljene od stane isporucioca
ushuge ili robe.

(4) Zakljucenje ugovora ¢e se zasnivati na odredbama Zakona o obligacionim odnosima.

(5) Za sve nabavke koje su po ovorn osnovu izuzete od primjene Zakona potrebno je da se
donesu odgovarajuce odluke, koja ¢e osim zakonskog osnova za 1zuzeée od primjene
Zakona sadrzati osnovne elemente iz Clana 6. Stav 2, tal. b),c) i d) ovog pravilmika.

Vil KOMISIJA ZA JAVNE NABAVKE

,
Clan 9,
( Komisija za javne nabavke)

(1) Direktor Sluzbe obavezan je rjeSenjem imenovati Komisiju za javne nabavke (u
daljem tekstu: Komisija) kada provodi nabavku putem ofvorenog postupka,
ogranifenog  postupka, pregovaratkog postupka s objavom  obavjeStenja,
pregovarackog postupka bez objave obavjedtenja, konkursa za izradu 1dejnog rjedenja,
takmicarskog dijaloga i konkurentskog zahtjeva za dostavijanje ponuda.

(2) Komisija se sastoji od najmanje (ri ¢lana { sekretara koji vrsi administrativne poslove

) za Komisiju , bez prava glasa.Broj ¢lanova Komisije za nabavke uvijek mora biti

neparan.Za Clanove Komisije se imenuju lica koja imaju najmanje visoku strudnu
spremu i odgovarajuce struéno obrazovanie iz oblasti javnih nabavki.

(3) Direktor Stuzbe ima pravo, na svoju ili na incijativa Komisije, pozvati strulnjake za
slutajeve gdje predmet javne nabavke zahtijeva specifitno tehnicko ili specijalizirano
znanje koje inafe nije dostupno unutar SluZbe. Struénjaci angaZovani na ovaj nalin
nemaju pravo glasa. Vanjski stru¢njak koji ucestvuje u radu komisije daje svoje
pismene preporuke Komisiji. Ukoliko Komisija ne prihvati preporuke vanjskog
struénjaka, duZna je svoju odluku pismeno obrazloZiti.

(4) U Komisiju se¢ ne mogu imenovati lica koja jesu ili mogu biti u sukobu -interesa.
Obaveza je Clana komisije da tokom cijelog postupka nabavke prijavi postojanje
moguceg sukoba interesa dircktoru Sluzbe radi iskljuéenja iz daljneg rada Komisije i
imenovanja zamjenskog ¢lana.
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(5) Prije pocetka rada, svaki Clan Komisije, sckretar [ struCnjak angaZiran izvan
ugovornog organa, potpisuje izjavu o nepristranosti 1 povjerljivosti, te nepostojanju
sukoba interesa, u skladu sa ¢lanom 11, Zakona, odnosno da je upoznat s odredbama
Elana 52. Zakona, odnosno da je upoznat s obavezom da je tokom cijelog postupka
rada u komisiji duZan prijaviti moguci sukob interesa i traziti iskljuenje iz rada
komisije.

Clan 10.
( Nadin rada Komisije za javne nabavke)

(1) Rjedenjem o imenovanju Komisije, definisat ¢e se rad Komisije , na nacin kako je to
predvideno Pravilnikom o uspostavljanju i radu Komisije za javne nabavke (,,Sfuzbent
glasnik BiH, broj: 103/14).

(2) Komisija na svojoj prvoj sjednici donosi peslovnik o radu.
(3) Komisija radi 1 odiuCuje na sastancima.

(4) Komisija donosi odluke prostom veéinom glasova ukupnog broja ¢lanova.Clanovi
komisije sa pravom glasa mogu glasati za ili protiv ponudenog / usaglafenog
prijedloga ili se uzdrzati od glasanja.

(5) Svakt ¢lan Komisije ima pravo da u okviru glasanja izdvoji svoje midljenje sa
obrazloZenjem.lzdvojeno misljenje se unosi u zapisnik.

Clan 11.
( Struéna pomoé u radu Komisije za javne nabavke)

(1) Sve organizacione jedinice duZne su da u okviru svoje nadleZnosti pruZe struénu

pomodé Komisiji.

(2) U sluCaju potrebe za strutnom pomo¢, Komisija se pisanim putem obraca nadleZnoj
organizacionoj jedinict.

(3) Organizaciona jedinica, od koje je zatraZena struna pomo¢ , dufna je da pisanim
putem u datom roku odgovoriti na zahtjev Komisije. Ukoliko orpanizaciona jedinica
ne odgovori Komisiji ili ne odgovori u roku, Komisija obavjestava direktora SluZbe,
koje ¢Ce preduzeti sve potrebne mjere predvidene pozitivnim propisima  za
nepostovanje radnih obaveza,

VIIL. PRIPREMA TENDERSKE DOKUMENTACIJE

Clan 12.
( Nadin pripremanja tenderske dokumentacije)

(1) Zavisno od odredenosti vrste postupka javne nabavke, vrijednosti javne nabavke,
predmeta javne nabavke, stepena hitnosti javne nabavke 1 drugih specifiCnosti izradit
e se odgovarajuce tenderske dokumentacije primjerene za taj postupak javne nabavke
od strane Odjeljenja nadleZnog za poslove nabavki u skladu sa Zakonom.



(2) Tenderska dokumentacija se obavezno priprema u skladu sa odredbama Zakona,
podzakonskim aktima kao i opéim aktima odnosno potrebama Sluzbe.

IX. ODLUKA O REZULTATU POSTUPKA JAVNE NABAVKE

Clan 13,
(Dono3enje odluke u postupku - odluka o izboru ili odluka o poniStenju postupka)

(1) Komisiia, nakon okon¢anog postupka nabavke, daje preporuku direktoru o donoSenju
odgovarajuée odluke u postupku , zajedno s izvje§tajem o radu | razlozima davanja
takve preporuke.

(2) Na osnovu preporuke Komisije prijedlog odluke iz stava 1. ovog ¢lana sadinjava
Sektor za opdte i pravne poslove 1 istu dostavlja direktoru na potpisivanje.

(3) U slucaju da direktor ne prihvati preporuku Komisije o donodenju odgovarajuce
odluke u postupku obavezan je za to dati obrazloZenje .

(4) Potpisana odluka se dostavlja svim ponudadima koji su uestvovall u postupku
nabavke istovremeno, a najkasnije u roku od sedam dana od dana donoSenja. Ako se¢
odluka dostavlja neposredno, elektronskom postom ili faksom, naruéilac mora imati
potvrdu prijema odluke od strane ponudaca, a ukoliko se odluka dostavlja putem podte
mora se poslati preporuceno sa povratnicom. Potvrda prijema od znadaja je zbog
raCunanja rokova za podnosenje Zalbe.

X. ROKOVI
Clan 14,
( Utvrdivanje rokova)

(1) U svim postupcima javnih nabavki gdje nisu zakonom propisani rokovi nosioci
aktivnosti na pripremi tederske dokumentacije odredit ¢e primjerene rokove vodeci
raduna o specitinosti, kompleksnosti javne nabavke, hitnosti javne nabavke 1 drugim
okolnostima bitnim za realizaciju iste,

XII. OKVIRNI SPORAZUM

Clan 15,
( Zakljuéivanje okvirnog sporazuma u postupku javne nabavke)

(1) Sluzba moze zakljuciti okvimi sporazum nakon provedenog otvorenog, ogranicenog
pregovaratkog postupka sa objavom obavjestenja i konkurentskog zahtjeva za dostavu
ponuda.lzuzetno ,okvirni sporazum se moZe zakljuditi 1 nakon pregovaradkog
postupka bez objave obavjeStenja nakon ponidtenog otvorenog ili ogranicenog
postupka zbog toga §to nije zaprimljena nijedna ili nijedna prihvatljiva ponuda, a u
skladu sa ¢lanom 32.Zakona.



(2) Nakon zakljutenja okvimog sporazuma , njegove odredbe se ne mogu myjenjatt,

(3) Trajanje okvirnog sporazuma nemoZe biti duze od 4 godine, osim ako postoje
opravdani razlozi, posebno u vezi sa predmetom nabavke okvirnog sporazuma.

(4) Na osnovu zakljuenog okvimog sporazuma, Sluzba ¢c posljeditno imati pravo da
tokom cijelog ugovornog perioda zakljutuje ugovore sa uspjeinim ponudadem bez
primjene postupaka utvrdenih u ovom pravilniku u pogledu svakog od ugovora koji su
dodijeljeni po osnovu okvirnog sporazuma, zavisno od svojih potreba 1 finansijskih
mogulnosti.

(5) Sluzba ¢e u skladu sa svojim potrebama i okolnostima po kojima se javna nabavka
provodi odluditi da li ée se zakljuGivati okvirni sporazum sa jednim ili vi§e ponudala,
U tenderskoj dokumentaciji obavezno se naznatuje da li se okvirni sporazum
namjerava zakljuéiti s jednim 1l s viSe ponudaca,

(6) U slucaju opredieljenja za okvirni sporazum sa vide ponudaca, Sluzba je duina u

tenderskoj dokumentaciji se opredijeliti oko nadina dodjele ugovora shodno ¢lanu 32.
stav 5. Zakona.

XIIT POSTUPAK REVIZIJE — ZALBA
Clan 16.
(Postupanje u slu¢aju podnofenja Zalbe)
(1) Sluzba kao ugovorni organ po prijemu zalbe postupa u skladu sa Zakonom.

(2) U sluéaju prijema Zalbe, protokol izdaje potvrdu koja sadrzi podatke o datumu i
vremenu prijema Zalbe

(3) Po prijemu Zalbe na protokol, ista se odmah upucuje Sektoru za opdte i pravne poslove
1 Komisiji za javne nabavke na dalje postupanje.

(4) Odluka po 2albi dostavlja se u skladu sa rokovima propisanim Zakonont.

(5) U slugaju da se po Zalbi ne donosi odluka, ve¢ se predmet prosljeduje Ured za
razmatranje Zalbl na postupanje, potrebno je uz popratni akt, dostaviti Zalbu sa
izjaSnjenjem na Zalbene navode sa predmetom nabavke u skladu sa rokovima
propisanim zakonom.

(6) Komisija za javne nabavke i Scktor za opste i pravne postove obavezni supratiti
zakonom propisane rokove,



XIV- REALIZACITA UGOVORA

Clan 17.
(Ugovori)

(1) Odjeljenje za pravne poslove sadinjava prijedlog ugovora koji odgovara prijediogu
ugovora iz tenderske dokumentacije i isti dostavlja dircktoru na potpis.

(2) Odjeljenje nadlezno za poslove nabavki dostavlja na potpis izabranom ponudacu
prijedlog ugovora | i to nakon isteka roka od 15 dana od dana kada su svi ponudadi
obavjedteni o izboru najpovolinije ponude.

(3) Ugovor o javnoj nabavei zakljuluje se u skladu sa Zakonom o obligacionim odnosima
u BiH.

(4) Prilikom dodjele ugovora o javnoj nabavel ,cijena navedena u izabranoj ponudi i
uslovi i1z tenderske dokumentacije ne mogu se mijenjati .lzuzetno ako se u tenderskoj
dokumentaciji predvida odredba o promjenjivosti cijena sa objektivno utvrdenim
pravilima o promjenjivost cijene, takva odredba se unosi u ugovor o javnoj nabavel.

Clan 18,
(Pravila komunikacije sa drugom ugovornom stranom
uvezl § izvrSenjem ugovora)

Komunikacija sa drugom ugovornom stranom u vezi s izvr$enjem ugovora o javnoj
nabavei odvija se isklju¢ivo pisanim putem, odnosno putem podte, elektronske poste
ili faksom.

~—
—
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(2) Komunikaciju sa drugom ugovornom stranom u vezi s izvrenjem ugovora o javnoj
nabavel moZe vrditi samo lice koje je ovlasteno od strane rukovodioca organizacione
jedinice u &ijem je djelokrugu raspolaganje robama, uslugama ili radovima koji su
predmet ugovora o javnoj nabavcei, odnosno u &ijem je djelokrugu njihovo upravljanje
(u daljpem tekstu: organizaciona jedinica u ¢ijem je djelokrugu pracenje izvrienja
ugovora o javnoj nabavei),

(3) Sluzba odmah po zakljugenju ugovora o javnoj nabavei obavjedtava drugu ugovornu
stranu o kontakt-podacima lica koje je ovladteno da vrsi komunikaciju u vezi sa
pra¢enjem izvr¥enja ugovora.

Clan 19.
(Objavljivanje u postupku javae nabavke)

(1) Objavljivanje svih vrsta obavieltenja u postupcima javnih nabavki, tenderske
dokumentacije i drugih akata u postupku javne nabavke, po nalogu rukovodioca
sektora ili Sefa odjclienja za poslove nabavki, vrie glavni 1 pomocni operaterni
registrovani ispred ShuZbe u sistemu | e-nabavke®.

(2) zvjedtaje o provedenim postupcima nabavke takode vric glavni i pomoéni operateri.
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Clan 20.
(UsavrSavanje zaposlenih koji obavljaju poslove javnih nabavki)

(1) Sluzba ¢e omoguéiti kontinuirano struéno usavrsavanje zaposlenih koji obavljaju
poslove javnih nabavki.

XV-ZASTITA PODATAKA 1 ODREDIVANJE POVJIERLIIVOSTI

Clan 21.
(Na€in postupanja u cilju zaStite podataka i odredivanje povjertjivosti)

(1) Svi udesnici u postupku nabavke koji su imali uvid u podatke o ponudadima sadrZane
u ponudi koje je kao povijerljive, u skladu sa Zakonom, ponuda¢ ozna€io u ponudi,
duzni su da ih Cuvaju kao povjerljive i odbiju davanje informacije koja bi znalila
povredu povjerljivosti podataka dobijenth u ponudi.

(2) Povjerljivim podacima ne mogu se smatrati: ukupne 1 pojedinaéne cijene iskazane u
ponudi; predmet nabavke, odnosno ponudena roba, usluga ili rad, od koje zavisi
poredenje sa tehniékom specitikacijom i ocjena da li je odredeni ponuda¢ ponudio
robu, usluge ili rad u skladu sa tehnickom specifikacijom; potvrde, uvjerenja od kojih
zavisi kvahiikacija vezana za linu situaciju.

(3) Svim licima koja uéestvuju u provodenju postupka javne nabavke, odnosno u pripremi
tenderske dokumentacije za javnu nabavku ili pojedinih njenih dijelova, zabranjeno je
da tre¢im licima saopcavaju bilo koje nezvani€ne podatke u vezi sa javnom nabavkon.

Clan 22.
(Odredivanje povjerljivosti)

(1) U tenderskoj dokumentaciji moZe se zahtijevati zatita povjerljivosti podataka koji se
ponudacima stavljaju na raspolaganje, ukljudujuéi i njihove podizvodade.

(2) Preuzimanje tenderske dokumentacije moZe se usloviti potpisivanjem izjave ili
sporazuma o Cuvanju povjerljivih podataka ukoliko ti podaci predstavljaju poslovnu
tajnu il predstavljaju tajne podatke u smislu propisa kojim se ureduje tajnost
podataka.

XVI- ODGOVORNOST U POSTUPKU NABAVKE

Clan 23,
( Utvrdivanje odgovornosti u postupku javne nabhavke)

(1) U skladu sa odredbama Zakona o javnim nabavkama 1 drugim propisima, svi
zaposlenici koji udestvuju u postupcima javne nabavke, podlijeZzu duZznostima,
odgovornostima i ograni¢enjima koja su utvrdena ovim propisima.
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o sukobu interesa u postupku javnih nabavki
u JU“Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo“Sarajevo

Sarajevo, februar 2015.godina



Na osnovu ¢lana 16. stav 1. alingja 1. Statuta Javne ustanove «SluZzba za zapogljavanje
Kantona Sarajevo» Sarajevo, br: 05/1-3306/08, 05/1-0224/12 i 05/1-0542/12, a u skladu sa
¢lanom 52. stav (4) Zakona o javnim nabavkama (,,SluZbeni glasnik BiH“, broj 39/14),
Upravni odbor JU*“SluZba za zaposljavanje Kantona Sarajevo* Sarajevo, na sjednici odrzanoj
30.03.2015.godinedonosi

PRAVILNIK
o sukobu interesa u postupku javnih nabavki u
JU“Sluzba za zapoS§ljavanje Kantona Sarajevo“Sarajevo

Clar 1.
(Obveznici primjene)

Osobe koje obavezno daju izjavu o ¢injenicama definisanim u ¢lanu 52. stav (4) Zakona o
javnim nabavama (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 39/14) su:
(1) Direktor JU ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo“Sarajevo,
(2) Predsjednik i ¢lanovi upravnog i predsjednik i ¢lanovi nadzornog odbora JU ,,Sluzba
za zaposljavanje Kantona Sarajevo“Sarajevo .
Clan 2.
(Forma izjave)

Izjava se daje u formi koja je prilog i sastavni dio ovog pravilnika i ovjerava se kod nadleZnog
organa.
Clan 3.
(Rok za davanje izjave)

(1)Direktor daje izjavu najkasnije u roku od 30 dana od dana objave odluke o imenovanju.
(2) Predsjednik i ¢lanovi upravnog / nadzornog odbora daju izjavu najkasnije u roku od 60
dana od dana objave odluke o imenovanju.

(3) Direktor, predsjednik i ¢lanovi upravnog i predSJedmk i ¢lanovi nadzornog odbora, ¢iji
mandat je u toku, u momentu po&etka primjene Zakona o javnim nabavama, duzni su dati
izjavu najkasnije u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog pravilnika.

Clan 4.
(Prijava promjena ¢injenica)

U sludaju promjene &injenica vezano za sukob interesa, u odnosu na ¢injenice iz izjave koju
su dale osobe iz &lana 1. ovog pravilnika, isti su duZni dostaviti novu izjavu najkasnije u roku
od 30 dana od dana kada je do3lo do izmjene &injenica vezano za sukob interesa, u ranije
datoj izjavi. 5
Clan 5.
(Stupanje na snagu)
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PRILOG 1

5 PISMENA 1ZJAVA
IZ CLANA 52. STAV (4) ZAKONA O JAVNIM NABAVKAMA

Ja, nizepotpisani (ime i prezime), sa liénom kartom broj:
izdatom od , sa adresom stanovanja

- (grad, ulica i broj), u svojstvu rukovodioca institucije
/predsjednika ili €lana upravnog / predsjednika ili ¢lana nadzornog odbora institucije, sa
sjediStem u , na adresi , uskladu sa ¢lanom 52.
stav (4) Zakona o javnim nabavama pod punom materijalnom i krivicnom odgovornosc¢u

1ZJAVLJUJEM

a) ne obavljam upravljacke poslove u bilo kojem privrednom subjektu koji je registrovan za
obavljanje djelatnosti na teritoriji Bosne i Hercegovine,

b) nisam vlasnik poslovnog udjela ili dionica, odnosno drugih prava na osnovu kojih
ucestvujem u upravljanju, odnosno u kapitalu privrednog subjekta registrovanog na teritoriji
Bosne i Hercegovine, s udjelom ve¢im od 20%,

¢) u slu¢aju promjene ¢injenica iz tataka a) i b) ove izjave, iste ¢u prijaviti u roku od 30 dana
od dana nastanka promjena, davanjem nove izjave.

Davanjem ove izjave, svjestan sam krivi¢ne odgovornosti predvidene za krivi¢na djela

davanja lazne izjave, utvrdene u kriviénim zakonima Bosne i Hercegovine.

Izjavu dao
(Ime i prezime, broj li¢ne karte):

Ovjerava nadlezno tijelo
(notarska, sudska ili op¢inska ovjera)




PRILOG 2

) PISMENA 1ZJAVA
1Z CLANA 52. STAV (4) ZAKONA O JAVNIM NABAVKAMA

Ja, nizepotpisani (ime i prezime), sa licnom kartom broj:
izdatom od , sa adresom stanovanja
- (grad, ulica i broj), u svojstvu rukovodioca institucije
/predsjednika ili €lana upravnog / predsjednika ili ¢lana nadzornog odbora institucije, sa
sjediStem u , na adresi , u skladu sa ¢lanom 52.
Stav (4) Zakena o javrim nabavama pod punom materijalnom i krivicnem odgovernciéu

IZJAVLJUJEM

a) obavljam upravljacke poslove (naziv privrednog subjekta, ID broj,
adresa).

b) vlasnik sam poslovnog udjela ili dionica, odnosno drugih prava na osnovu kojih sudjelujem
u upravljanju, odnosno u kapitalu (naziv privrednog subjekta, ID broj,
adresa)

¢) u slu€aju promjene ¢injenica iz taaka a) / i b) ove izjave, iste ¢u prijaviti u roku od 30
dana od dana nastanka promjena, davanjem nove izjave.

Davanjem ove izjave, svjestan sam krivi€ne odgovornosti predvidene za krivi¢na djela

davanja lazne izjave, utvrdene u krivi¢nim zakonima Bosne i Hercegovine.

Izjavu dao
(ime i prezime, broj li¢ne karte):

Ovjerava nadleZno tijelo
(notarska, sudska ili opéinska ovjera)
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Federacija Bosne i Hercegovine
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PRAVILNIK
O PROVODENJU ZAKONA O ZASTITI LICNIH PODATAKA
U JAVNOJ USTANOVI ,,SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE
KANTONA SARAJEVO* - SARAJEVO

Sarajevo, maj 2014. godine

Sarajevo, Doke Mazali¢a 3,
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Na osnovu €lana 11. stav 3. Zakona o zastiti li¢nih podataka (“Sluzbeni glasnik BiH”, br.
49/06, 76/11 1 89/11) i ¢lana 16. stav 1. alineja 1. Statuta Javne ustanove «SluZzba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevo» - Sarajevo (broj: 05/1-3306/08 od 22.05.2008. godine),
Upravni odbor Javne ustanove , na 14 sjednici odrZanoj 28.05.2014. godine,donosi

PRAVILNIK
O PROVODBENJU ZAKONA O ZASTITI LICNIi PODATAKA
U JAVNOJ USTANOVI ,, SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE
KANTONA SARAJEVO* - SARAJEVO

I. OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnikom o provodenju Zakona o zastiti li¢nih podataka u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevo™ - Sarajevo (u daljem tekstu: Pravilnik) propisuju se
pravila i procedure u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za zapoS$ljavanje Kantona Sarajevo® -
Sarajevo (u daljem tekstu: SluZzba) za primjenu osnovnih principa zakonite obrade liénih
podataka u Sluzbi, postupak davanja licnih podataka trecoj stram i prijenos podataka u
inostranstvo, pravila za ostvarivanje prava nosioca podataka, nacin i postupak vodenja
evidencija propisanih Zakonom o za$titi liénih podataka (u daljem tekstu: Zakon), te
postupak donoSenja Plana sigurnosti podataka u Sluzbi.

Clan 2.

Sluzba ¢e za sva lica, bez obzira na njihovo drZavljanstvo, za koja u okviru svoje
nadleZnosti vr$i obradu li¢nih podataka osigurati njithovu zastitu.

Clan 3.

Sluzba vr¥i obradu liénih podataka iz okvira svoje nadleZnosti u skladu sa propisima kojim
je uspostavljena obaveza SluZbe za vodenje zbirke li€nih podataka i drugim propisima koji
se odnose na obradu li¢nih podataka, kao i propisima iz oblasti zapo$ljavanja koji se
odnose na povijerljivost podataka.

Clan 4.
(Definicija)

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju isto znacenje kao u Zakonu.



II. PRIMJENA OSNOVNIH PRINCIPA ZAKONITE OBRADE LICNIH
PODATAKA

Clan 5.
(Zakonitost i praviénost)

SluZba, kao kontrolor, u skladu sa principima obrade liénih podataka iz ¢lana 4. Zakona,
vodi slijedece zbirke li¢nih podataka:

W N
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10.
11.

12.

13.

14.

evidenciju o zaposlenim u Sluzbi;

evidenciju o obracunu i isplatama placa zaposlenim u Sluzbi;

evidenciju o isplatama naknada zaposlenim u Sluzbi;

evidenciju o isplatama naknada osobama koje su ¢lanovi Upravnog i Nadzornog
odbora Sluzbe, ili ¢lanovi komisija i drugih tijela;

evidenciju o isplatama nov¢anih naknada nezaposlenim osobama;

evidenciju o uplati doprinosa PIO/MIO za nezaposlene osobe;

evidenciju o nezaposlenim osobama;

evidenciju o zaposlenim osobama koje traZze promjenu u zaposlenju, a za koje
Sluzba posreduje pri zaposljavanju;

evidenciju o stranim drZavljanima i osobama bez drZavljanstva koje su zaposlene ili
traZe zaposlenje;

evidenciju o korisnicima prava na novéanu naknadu po osnovu nezaposlenosti;
evidenciju o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti za penzijsko i invalidsko
osiguranje do sticanja uslova za starosnu penziju,

evidenciju poslodavaca i osoba obuhvadenih programima podsticajnih mjera za
zapo§ljavanje;

evidenciju zaposlenih lica sa invaliditetom i evidenciju poslodavaca kod kojih su
lica sa invaliditetom zaposlena;

evidenciju o osobama koje obavljaju volonterski rad.

Clan 6.
(Svrha obrade)

Svrha obrade li¢nih podataka sadrzanih u zbirkama li¢nih podataka iz ¢lana 5. ovog
Pravilnika, proizilazi iz zakonskih i podzakonskih akata koji predstavljaju pravni osnov za
njihovu obradu:

1.

2.

liéni podaci u evidenciji o zaposlenim obraduju se u svrhu regulisanja radno-
pravnog statusa, te prava i obaveza zaposlenika u SluZbi, u skladu sa Zakonom o
radu (,,SluZzbene novine FBiH“, br. 43/99, 32/00 i 29/03), Opéim kolektivnim
ugovorom za teritoriju Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
Federacije BiH", br. 54/05 i 62/08), Kolektivnim ugovorom za sluZzbenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine
Federacije BiH", br. 23/00, 50/00 i1 97/13) i Pravilnikom o radu Sluzbe;

li¢ni podaci u evidenciji o obraunu i isplatama pla¢a obraduju se u svrhu isplate

placa i drugih naknada zaposlenim, te u svrhu ispunjavanja obaveza koje Sluzba kao

vanbudZetska ustanova ima prema drugim drZavnim organima i institucijama u skladu sa

3



Zakonom o budZetima u Federaciji BiH (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 102/13 i
13/14), Zakonom o porezu na dohodak (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 10/08,
9/10, 44/11, 7/13 i 65/13), Zakonom o doprinosima ("SluZbene novine Federacije BiH", br.
35/98, 54/00, 16/01, 37/01, 1/02, 17/06 i 14/08) i drugim podzakonskim propisima iz ove
oblasti i Pravilnikom o radu SluzZbe;

3. li¢ni podaci u evidenciji o obracunu i isplatama naknada zaposlenim obraduju se u
svrhu isplate naknada zaposlenim, te u svrhu ispunjavanja obaveza koje Sluzba ima prema
zaposlenicima u skladu sa Pravilnikom o radu Sluzbe;

4. li¢ni podaci u evidenciji o isplatama naknada osobama koje su ¢lanovi Upravnog
i Nadzornog odbora Sluzbe, ili ¢lanovi komisija i drugih tijela, obraduju se u svrhu
ispunjavanja obaveza koje Sluzba ima prema ¢lanovima Upravnog i1 Nadzornog odbora ili
¢lanovi komisija 1 drugih tijela u skladu sa propisima;

5. li¢ni podaci u evidenciji o isplatama nov¢anih naknada nezaposlenim osobama,
obraduju se u svrhu ispunjavanja zakonske obaveze provodenja Zakona o posredovanju u
zaposljavanju 1 socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (“Sluzbene novine Federacije
BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08);

6. li¢ni podaci u evidenciji o uplatama doprinosa PIO/MIO za nezaposlene osobe,
obraduju se u svrhu ispunjavanja zakonske obaveze provodenja Zakona o posredovanju u
zaposljavanju 1 socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (“Sluzbene novine Federacije
BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08), a u skladu sa Zakonom o penzijskom i invalidskom
osiguranju (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 29/98, 49/00, 32/01, 73/05, 59/06, 4/09
155/12);

7. li€ni podaci u evidenciji o nezaposlenim osobama, obraduju se u svrhu ispunjavanja
zakonske obaveze sprovodenja Zakona o posredovanju u zapo$ljavanju i socijalnoj
sigurnosti nezaposlenih osoba (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08)
i Pravilnika o evidencijama u oblasti zapoSljavanja (“Sluzbene novine Federacije BiH”,
broj 24/06);

8. li¢ni podaci u evidenciji o zaposlenim osobama koje traZze promjenu u zaposlenju, a
za koje SluZzba posreduje pri zapo$ljavanju, obraduju se u svrhu ispunjavanja obaveze
sprovodenja Zakona o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih
osoba (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08) i Pravilnika o
evidencijama u oblasti zaposljavanja (“SluZzbene novine Federacije BiH”, broj 24/06);

9. li¢ni podaci u evidenciji o stranim drZavljanima i osobama bez drZavljanstva koje
su zaposlene ili traZe zaposlenje, obraduju se u svrhu ispunjavanja obaveze provodenja
Zakona o posredovanju u zapo$ljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08) i Pravilnika o evidencijama u
oblasti zapoSljavanja (“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj 24/06), a u skladu sa
Zakonom o zaposljavanju stranaca (“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj 111/12) i
Zakonom o kretanju i boravku stranaca i azilu (“Sluzbeni glasnik BiH, br. 36/08 1 87/12);



10. li¢ni podaci u evidenciji o korisnicima prava na nov¢anu naknadu po osnovu
nezaposlenosti, obraduju se u svrhu ispunjavanja obaveze provodenja Zakona o
posredovanju u zapoS$ljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (“SluZbene novine
Federacije BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08) i Pravilnika o evidencijama u oblasti
zaposljavanja (“SluZbene novine Federacije BiH”, broj 24/06);

11. liéni podaci u evidenciji o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti za penzijsko
i invalidsko osiguranje do sticanja uslova za starosnu penziju, obraduju se u svrhu
ispunjavanja obaveze provodenja Zakona o posredovanju u zapoS$ljavanju i socijalnoj
sigutmosti nezaposlenth osoba (“SluZbene novine Federacije BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08)
i Pravilnika o evidencijama u oblasti zaposljavanja (“Sluzbene novine Federacije BiH”,
broj 24/06);

12. liéni podaci u evidenciji poslodavaca i osoba obuhvacenih programima podsticajnih
mjera za zapoSljavanje, obraduju se u svrhu povezivanja nezaposlenih osoba koje traze
zaposlenje s poslodavcem kome je potreban zaposlenik radi zasnivanja radnog odnosa,
zakljuc¢ivanja ogovora o radu ili radnog angaZovanja, te obuke, prekvalifikacije ili
dokvalifikacije, a u skladu sa Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj
sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo”,
br. 4/04, 29/09 i 18/13) i Zakonom o posredovanju u zapoSljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 41/01, 22/05 1 9/08);

13. liéni podaci u evidenciji zaposlenih lica sa invaliditetom i evidenciji poslodavaca
kod kojih su lica sa invaliditetom zaposlena, obraduju se u svrhu ostvarivanja olakSica za
zapo$ljavanje lica sa invaliditetom (“SluZbene novine Federacije BiH”, broj 9/11) i
Pravilnikom o sadrzaju i nainu vodenja evidencija zaposlenih lica sa invaliditetom
(“SluZbene novine Federacije BiH”, broj 21/11);

14. li¢ni podaci u evidenciji o0 osobama koje obavljajufvolonterski rad, obraduju se
u svrhu pradenja i kontrole obavljanja volonterskog rada, a u skladu sa Zakonom o radu
FBiH (,,Sluzbene novine FBiH*, broj: 43/99, 32/00 1 29/03).

Clan 7.
(Mjera i obim)

Podatke u zbirkama li¢énih podataka iz €lana 3. ovog pravilnika, Sluzba obraduje u obimu
koji je utvrden u propisima koji predstavljaju pravni osnov za vodenje ovih evidencija:

1. evidencija o zaposlenim vodi se u obliku administrativne knjige (dosije) za
svakog zaposlenika, a posebno u obliku knjige o zaposlenim (mati¢na evidencija) i sadrzi
slijedece vrste liénih podataka: prezime, ime i ime oca, prezime prije stupanja u brak, spol,
dan, mjesec, godina i mjesto, opéina i drZzava rodenja, JMB, adresa prebivalista,
drZavljanstvo, nacionalnost, vrsta i stepen strune spreme, mjere zbog povreda radne
duznosti, o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje odredenih poslova, o prethodnom
radnom stazu, datum zasnivanja radnog odnosa, datum prestanka radnog odnosa, razlog
prestanka radnog odnosa, o godi$njem odmoru, o dopunskoj djelatnosti, podaci o
osiguranim ¢lanovima porodice, radno vrijeme, naziv radnog mjesta, radna knjiZica sa
serijskim i registarskim brojem i opéina izdavanja, mjesto rada i opéina;



2. evidencija o obracunu i isplatama plac¢a vodi se u pisanom i elektronskom obliku,
u obliku razli¢itih izvjestaja na mjesetnom i godisnjem nivou i sadrzi slijedeée vrste li€nih
podataka: ime 1 prezime, ime jednog roditelja, datum rodenja, spol, JMB, broj socijalnog
osiguranja, kvalifikacija, opéina prebivalita zaposlenog, adresa stanovanja zaposlenog,
entitet, opéina stanovanja porodice, opéina PIO/MIO, opéina zdravstva, opé¢ina doprinosa
za zapo$ljavanje, radno mjesto, kategorija ovlastenja, datum zaposlenja, prethodni staz,
vrsta radnog odnosa, radno vrijeme, koeficijent radnog mjesta, banka, transakcijski ra¢un
banke, ra¢un zaposlenika, vrsta plac¢anja, podaci o prihodima porezima i doprinosima, o
prisustvovanju na poslu, o bolovanju, o iznosu bruto i neto place i naknadama;

3. evidencija o obracunu 1 isplatama naknada zaposlenim vodi se u pisanom i
elektronskom obliku, u obliku razli¢itih izvjeStaja na mjesenom i godi$njem nivou i sadrzi
slijedece vrste licnih podataka: ime i prezime, ime jednog roditelja, spol, JMB, adresa
stanovanja, mjesto stanovanja, entitet, banka, transakcijski raCun banke, ratun-partija, vrsta
naknade za isplatu, visina naknade, naziv isplatioca naknade, adresa isplatioca, grad i1
postanski broj isplatioca, ID broj isplatioca, period na koji se odnosi isplata naknade,
datum isplate naknade, podaci o prihodima, podaci o rashodima, podaci o placenim
porezima 1 doprinosima;

4. evidencija o obracunu i izvr§enim isplatama naknada osobama koje su ¢lanovi
Upravnog i Nadzornog odbora, ¢lanovima komisija i drugih tijela Sluzbe kao korisnika,
vodi se u pisanom 1 elektronskom obliku u formi razlicitih izvjeStaja na mjesecnom 1
godi$njem nivou 1 sadrZi slijedeée vrste licnih podataka: ime 1 prezime primaoca naknade,
ime jednog roditelja, spol, JMB, adresa stanovanja, mjesto stanovanja, entitet, banka,
transakcijski raéun banke, raGun-partija, vrsta naknade za isplatu, naziv isplatioca naknade,
adresa isplatioca, grad i poStanski broj isplatioca, ID broj isplatioca, period na koji se
odnosi isplata naknade, visina naknade, datum isplate naknade, podaci o prihodima, podaci
o rashodima, podaci o placenim porezima i doprinosima;

5. evidencija o obracunu i izvrSenim isplatama nov¢anih naknada nezaposlenim
osobama vodi se u obliku razliCitih izvjeStaja na mjesenom i godisnjem nivou, u
elektronskom obliku i sadrZi slijedee vrste li¢nih podataka: ime i prezime, ime jednog
roditelja, JMBG, adresa, opéina stanovanja, entitet, kvalifikacija, banka, raéun banke,
racun korisnika, iznos naknade i period koristenja;

6. evidencija o obra¢unu i izvr§enim uplatama doprinosa PIO/MIO za nezaposlene
osobe vodi se u obliku razli¢itih izvjestaja na mjese¢nom i godi$njem nivou u pisanom i
elektronskom obliku i sadrzi slijedeée vrste li¢nih podataka: ime i prezime, JMB, opéina
prebivaliSta, MB broj PIO/MIO;

7. li¢ni podaci u evidenciji o nezaposlenim osobama vode se u elektronskom obliku
i sadrZi slijedece vrste li€nih podataka: karakteristini broj, ime i prezime, ime jednog
roditelja, spol, JMB, op¢ina/drzava rodenja, opéina/drZzava prebivali$ta, opéina/drZzava
prethodnog prebivalista i opéina/drzava boravka, narodnost, bra¢no stanje, adresa, telefon,
zanimanje, zavrena $kola, stepen struénog obrazovanja, alternativna zanimanja, zavrsena
Skola za alternativna zanimanja, stepen stru¢nog obrazovanja za alternativna zanimanja,
posebna znanja i odlike, poznavanje stranog jezika (aktivno/pasivno), datum prijave, radna
sposobnost prema izjavi, spremnost na zaposlenje, prestanak radnog odnosa (datum
prestanka, razlog prestanka, ident. poslodavca, op€ina-drzava, djelatnost), staZ osiguranja
PIO/MIO, novéana naknada i druga prava, zdravstveno osiguranje, invalidnost, faktor
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oteZane zaposljivosti, status (izbjegli¢ki, demobilisani), datum demobilisanja, vrijeme
provedeno u ratu, ¢lan porodice poginulog borca, profesionalne namjere (osposobljavanje—
prekvalifikacija), upuéen na: stru¢no osposobljavanje, obuku, volontiranje, kursevi,
vrijeme trajanja stru¢nog obrazovanja, datum prijave u evidenciji, razlog prestanka vodenja
u evidenciji, zaposlenje, datum prestanka vodenja u evidenciji, datum upisa prestanka
evidencije, podaci o javljanju, dosada$nja podru¢ja rada, struéno osposobljavanje i
prekvalifikacija/dokvalifikacija, aktivnosti Sluzbe sa nezaposlenom osobom, biljeske
znacajne za posredovanje pri zaposljavanju,;

8. li¢ni podaci u evideunciji o zaposlenim cscbama koje traZze nromjeru u
zaposlenju, a za koje Sluzba posreduje pri zaposljavanju, vode se u pisanom obliku i
sadrZi slijedece vrste li€nih podataka: ime i prezime, ime jednog roditelja, spol, JMB,
adresa, opéina stanovanja, telefon, stru¢no obrazovanje ili struéna osposobljenost, radni
staZ, radno iskustvo, spremnost za rad na, ili izvan teritorije Bosne i Hercegovine;

9. liéni podaci u evidenciji o stranim drzavljanima i osobama bez drZavljanstva koje
su zaposlene ili traZze zaposlenje vode se u pisanom obliku i sadrzi slijedece vrste li¢nih
podataka: ime i prezime stranca, ime jednog roditelja, spol, datum rodenja, naziv drZave 1
mjesto rodenja, drZavljanstvo, drZzava iz koje je do3ao stranac, bra¢no stanje, zanimanje,
zavrSena $kola, stepen stru¢nog obrazovanja, datum dolaska, odobreni boravak, izdata
radna dozvola, na¢in zasnivanja radnog odnosa, datum zasnivanja radnog odnosa.

U ovoj evidenciji se vode 1 podaci o poslodavcu koji je podnio zahtjev za radnu dozvolu;

10. liéni podaci u evidenciji o korisnicima prava na nov¢anu naknadu po osnovu
nezaposlenosti vodi se u elektronskom obliku i sadrzi slijedece vrste li€nih podataka: ime i
prezime, JMB, vrsta prava, akt o sticanju prava, vrijeme ukupnog trajanja prava, datum
pocetka ostvarivanja prava, mjesecni iznos prava u KM, datum prekida u ostvarivanju
prava, osnov prestanka prava, datum prestanka ostvarivanja prava, biljeske o ostvarenim
pravima,

11. li¢ni podaci u evidenciji o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti za
penzijsko i invalidsko osiguranje do sticanja uslova za starosnu penziju vodi se u
elektronskom obliku i sadrzi slijedece vrste li€nih podataka: ime i prezime, JMB, vrsta
prava, akt o sticanju prava, vrijeme ukupnog trajanja prava, datum pocetka ostvarivanja
prava, datum prekida u ostvarivanju prava, osnov prestanka prava, datum prestanka
ostvarivanja prava, biljeske o ostvarenim pravima;

12. li¢ni podaci u evidenciji o osobama obuhvadenim programima podsticajnih
mjera za zapo§ljavanje vode se u elektronskom obliku i sadrZi slijede¢e vrste liénih
podataka: prezime, ime i ime oca, JMB, stru¢nu spremu, zanimanje, datum pocetka rada,
datum prestanka rada, op¢inu stanovanja i stepen invalidnosti za invalidne osobe zaposlene
kroz podsticajnu mjeru,

13. liéni podaci u evidenciji zaposlenih lica sa invaliditetom 1 evidenciji
poslodavaca kod kojih su lica sa invaliditetom zaposlena vode se u elektronskom obliku i
sadrze slijedee vrste li¢nih podataka: ime i prezime, ime jednog roditelja, spol, JMB,
mjesto i datum rodenja, drzavljanstvo, opéinu prebivali$ta, nacionalnost, vrsta invaliditeta,
stepen invaliditeta i adresu stanovanja;

14. liéni podaci u evidenciji o osobama koje obavljaju volonterski rad vode se u
elektronskom obliku i sadrZi slijedece vrste li¢nih podataka: ime i prezime, ime jednog
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roditelja, spol, JMB, mjesto i datum rodenja, strunu spremu, zanimanje, datum podetka
obavljanja volonterskog rada, datum prestanka obavljanja volonterskog rada, opéinu
prebivalista i adresu stanovanja.

U ovoj evidenciji se vode i podaci o poslodavcu kod kojeg je angaZovana osoba koja
obavlja volonterski rad.

Clan 8.
(Posebne kategorije licnih podataka)

Saglasno zakenskom ovlastenjn, Sluzba prikuplja i obraduje posebne kategorije licnih
podataka koji se odnose na: nacionalnu pripadnost i zdravstveno stanje, kako bi mogla da
izvrSava svoje nadleznosti iz Zakona.

Clan 9.
(Privatnost)

Li€ni podaci koje prikuplja i obraduje Sluzba radi izvrSavanja svojih zakonskih
nadleznosti, koriste se tako da se u §to manjoj mjeri utie na privatni i liéni Zivot nosioca
podataka.

Clan 10.
(Taénost i autenticnost)

Zaposleni u Sluzbi duZni su pravovremeno aZurirati podatke u zbirkama li¢nih podataka iz
¢lana 5. ovog Pravilnika na osnovu relevantne dokumentacije i osigurati dokaze o porijeklu
liénih podataka.

Li¢ni podaci u zbirkama li¢nih podataka iz ¢lana 5. ovog Pravilnika obraduju se:

1. evidencije o zaposlenim u Sluzbi obraduju se u Odjeljenju za pravne poslove;

2. evidencije o obracunu i isplatama plaa zaposlenim u Sluzbi obraduju se u
Odjeljenju za finansijske poslove;

3. evidencije o isplatama naknada zaposlenim u Sluzbi obraduju se u Odjeljenju za
finansijske poslove; ‘

4. evidencije o isplatama naknada osobama koje su ¢lanovi Upravnog i Nadzornog
odbora Sluzbe, ili ¢lanovi komisija i drugih tijela obraduju se u Odjeljenju za
finansijske poslove;

5. evidencije o isplatama nov€anih naknada nezaposlenim osobama obraduju se u
Odjeljenju za finansijske poslove;

6. evidencije o uplati doprinosa PIO/MIO za nezaposlene obraduju se u Odjeljenju za
finansijske poslove;

7. evidencije o nezaposlenim osobama obraduju se u biroima Sluzbe;

8. evidencije o zaposlenim osobama koje traZe promjenu u zaposlenju, a za koje
SluZba posreduje pri zaposljavanju, obraduju se u biroima Sluzbe;

9. evidencije o stranim drZavljanima i osobama bez drZavljanstva koje su zaposlene ili
traze zaposlenje obraduju se u biroima Sluzbe i Odjeljenju za poslove izdavanja
radnih dozvola;



10. evidencije o korisnicima prava na novfanu naknadu po osnovu nezaposlenosti
obraduju se u Odjeljenju za poslove materijalno-socijalne sigurnosti nezaposlenih
osoba;

11. evidencije o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti za penzijsko i invalidsko
osiguranje do sticanja uslova za starosnu penziju obraduju se u Odjeljenju za
poslove materijalne i socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba;

12. evidencije poslodavaca i osoba obuhvaéenih programima podsticajnih mjera za
zapoS$ljavanje obraduju se u Odjeljenju za poslove podsticanja u zapo$ljavanju;

13. evidenciju zaposlenih lica sa invaliditetom i evidenciju poslodavaca kod kojih su
lica sa invaliditetom zapnslena, obraduju se u Odjeljeniu za peslove podsticanja u
zapoS$ljavanju;

14. evidencije o osobama koje obavljaju volonterski rad obraduju se u Odjeljenju za
posredovanje u zaposljavanju.

Clan 11.
(Rokovi za obradu podataka)

Rokovi za obradu podataka u zbirkama li¢nih podataka iz ¢lana 5. ovog Pravilnika
odredeni su u Listi kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja (broj: 01-01-0442/08
od 22.01.2008. godine) u Sluzbi.

IIl. DAVANJE LICNIH PODATAKA TRECOJ STRANI 1 PRIJENOS
PODATAKA U INOSTRANSTVO

Clan 12.
(Davanje licnih podataka trecoj strani)

Davanje podataka sadrzanih u zbirkama li¢nih podataka iz €lana 5. ovog Pravilnika trecoj
strani, vr$i se u skladu sa ¢lanom 17. Zakona ukoliko su u pitanju javni organi i ukoliko je
istim potrebno za izvrSavanje zakonom utvrdene nadleZnosti.

Davanje podataka sadrZanim u zbirkama li¢nih podataka iz ¢lana 5. ovog Pravilnika trecoj
strani, koje je pravno ili fizi¢ko lice, vr$i se u skladu sa Zakonom o posredovanju u
zapoS$ljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba ("SluZbene novine Federacije
BiH", br. 55/00, 41/01, 22/05 i 9/08) i Zakonom o slobodi pristupa informacijama
("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 32/01 1 48/11).

Davanje podataka iz evidencije o zaposlenim i evidencije o obradunu i isplatama pla¢a vrsi
se institucijama, ustanovama i zavodima radi regulisanja radno-pravnog statusa kao i
prava i obaveza zaposlenika.

Davanje podataka iz evidencije o nezaposlenim i evidencije o obraunu i isplatama
novéanih naknada, uplate PIO/MIO i naknade za zdravstveno osiguranje, vrdi se
institucijama, ustanovama i zavodima radi regulisanja odredenog prava kod istih.



Clan 13.
(Prenos podataka u inostranstvo)

Podatke iz zbirki li€nih podataka iz ¢lana 5. ovog Pravilnika Sluzba ée prenositi u
inostranstvo na nacin propisan Zakonom.

IV. OSTVARIVANJE PRAVA NOSIOCA PODATAKA

Clan 14.
(Postupak po zahtjevu nosioca podataka)

Po prijemu zahtjeva nosioca podataka, koji se odnosi na informacije u vezi obrade
njegovih licnih podataka, Sluzba nosiocu podataka u roku od 30 dana dostavlja odgovor
jednom godi$nje bez naknade, u skladu sa ¢lanom 25. stav (1) Zakona.

Sluzba moze odbiti zahtjev nosioca podataka koji se odnosi na informacije u vezi obrade
njegovih li¢nih podataka, kada je ispunjen jedan od slu¢ajeva propisan u ¢lanu 28. Zakona.

Clan 15.
(Ispravke i brisanje podataka)

Sluzba obavjestava nosioca podataka i druga lica, kojima su preneseni podaci, o
eventualnim ispravkama i brisanju tih podataka ako se time ne naruSava opravdan interes
nosioca podataka, u skladu sa ¢lanom 27. Zakona.

V. EVIDENCLJE O ZBIRKAMA LICNIH PODATAKA

Clan 16.
(Evidencija o zbirkama li¢nih podataka)

Sluzba vodi evidenciju o svakoj zbirci li¢nih podataka iz ¢lana 5. ovog Pravilnika, u skladu
sa ¢lanom 13. Zakona. '

Evidencija iz stava 1. ovog Clana sadrzi osnovne informacije o svakoj zbirci li¢nih
podataka i vodi se na obrascu evidencije koji je propisan Pravilnikom o na€inu vodenja i
obrascu evidencije o zbirkama li¢nih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 52/09).

Evidencija iz stava 1. ovog ¢lana dostavlja se Agenciji za zaStitu licnih podataka, radi
objedinjenja u Glavni registar.
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Clan 17.
(Evidencija o davanju licnih podataka treéoj strani)

Sluzba vodi evidenciju o li¢nim podacima koji su dati trecoj strani i svrsi za koju su dati, u
skladu sa ¢lanom 17. stav (5) Zakona.

Evidencija iz stava 1. ovog ¢lana vodi se u elektronskom obliku na obrascu broj 1. koji je
sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 18.
(Evidencija o odbijenim zahtjevima nosioca podataka)

Sluzba vodi evidenciju o odbijenim zahtjevima nosioca podataka, u skladu sa ¢lanom 28.
Zakona.

Evidencija iz stava 1. ovog ¢lana vodi se u elektronskom obliku na obrascu broj 2, koji je
sastavni dio ovog Pravilnika.

Zaposlenici koji su ovlasteni da prikupljaju i obraduju li€éne podatke o kojima se vodi
evidencija u Sluzbi, duzni su da sluzbeniku za informisanje dostave odbijene zahtjeve
nosioca podataka, na obrascu broj 2.

Sluzba ¢e podnositi Agenciji za zaStitu li¢nih podataka godiSnji izvjestaj o odbijenim
zahtjevima nosioca podataka, u skladu sa ¢lanom 28. stav (4) Zakona.

Godisnji izvjeStaj o odbijenim zahtjevima nosioca podataka sacinjava sluzbenik za
informisanje i dostavlja ga Agenciji za zastitu li¢nih podataka u januaru tekuce godine za
prethodnu godinu.

Clan 19.
(Sluzbenik zaduZen za vodenje evidencija)

Evidencije iz ¢lana 16., 17. i 18. ovog Pravilnika vode zaposlenici koji su ovlaSteni da
prikupljaju i obraduje li¢ne podatke o kojima se vodi evidencija u Sluzbi.
VL. ZASTITA LICNIH PODATAKA
Clan 20.
Zbirke li¢nih podataka iz ¢lana 5. ovog Pravilnika ¢uvaju se u metalnoj kasi, zakljuéanoj

ladici, a elektronska obrada podataka zasticena je enkripcijom uz obavezu koristenja

pasworda.
Kompleksnost enkripcije i pasworda bliZe ée se odrediti Planom sigurnosti li¢nih podataka

JU“Sluzba za zapoS§ljavanje Kantona Sarajevo.
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VII. PRIGOVOR
Clan 21.

Ako nosilac podataka ustanovi ili posumnja da je Sluzba prilikom obrade liénih podataka
iz svoje nadleznosti povrijedila neko njegovo pravo ili postoji direktna opasnost za
povredu njegovog prava, moze podnijeti prigovor Agenciji za zastitu li¢nih podataka u
Bosni 1 Hercegovini, radi zastite svojih prava.

VIII. ODGOVORNOST ZA ZASTITU LICNIH PODATAKA
Clan 22.

Zaposlenik Sluzbe — Odjeljenja u kojem se vr$i obrada podataka iz ¢lana 10. ovog
Pravilnika odgovara za ¢uvanje 1 davanje podataka iz Zbirki li¢nih podataka propisanih
¢lanom 5. ovog Pravilnika, u skladu sa zakonskim i1 podzakonskim odredbama koje
reguliSu pitanje odgovornosti zaposlenika.

IX. PLAN SIGURNOSTI

Clan 23.
(Postupak donoSenja Plana sigurnosti)

Sluzba donosi Plan sigurnosti koji sadrZi tehni¢ke 1 organizacione mjere za sigurnost
podataka koji se obraduju u SluZbi, u skladu sa Pravilnikom o na¢inu ¢uvanja i posebnim

mjerama tehnicke zastite.
Procjenu adekvatnosti tehnickih i organizacionih mjera za$ite li¢nih podataka vr$i Struc¢ni

kolegij Sluzbe, najmanje jednom godisnje.
X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 24.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

TReT2C S
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Sarajevo, Y25 LZgodine
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Na osnovu ¢lana 11. stav 3. Zakona o zatiti liénih podataka (“Sluzbeni glasnik BiH”, br.
49/06, 76/11 i 89/11) i ¢lana 16. stav 1. alineja 1. Statuta Javne ustanove «SluZba za
zapoSljavanje Kantona Sarajevo» - Sarajevo (br. 05/1-3306/08 od 22.05.2008. godine,
05/1-0224/12 od 08.02. 2012 i 05/1-0542/12 od 21.03.2012. godine), Upravni odbor Javne
ustanove, na 24. sjednici odrZzanoj 14.04. 2015. godine,donosi

PRAVILNIK

O IZMJENAMA PRAVILNIKA O PROVODENJU ZAKONA O ZASTITI LICNIH
5 PODATAKA U JAVNOJ USTANOVI
»SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO* - SARAJEVO

Clan 1.
U Pravilniku o provodenju Zakona o zastiti li¢nih podataka u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za
zapo$ljavanje Kantona Sarajevo“ - Sarajevo (u daljem tekstu: Pravilnik) ¢lan 5. mijenja se i
glasi:

,Clan 5.
(Zakonitost i pravi¢nost)

Sluzba kao kontrolor, u skladu sa principima obrade li¢nih podataka iz ¢lana 4. Zakona,
vodi slijedeée zbirke li¢nih podataka:

Kadrovska evidencija;

N —

Upravnog odbora, Nadzornog odbora ili drugih tijela;

Evidencija o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti;

Evidencija o nezaposlenim osobama;

Evidencija o osobama koje traZe posao, a nemaju status nezaposlene osobe;

SnPAW

zaposlenje na podruéju Federacije BiH;
Evidencija o zaposlenim radnicima - osobama sa invaliditetom;

%0

volonterski rad (bez zasnivanja radnog odnosa).*

Clan 2.
Clan 6. mijenja se i glasi:

,,Clan 6.
(Svrha obrade)

Svrha obrade li¢nih podataka sadrzanih u zbirkama linih podataka iz Clana 5. ovog
Pravilnika, proizilazi iz zakonskih i podzakonskih akata koji predstavljaju pravni osnov za
njihovu obradu:

Evidencija o isplatama pla¢a i naknada zaposlenim i naknada osobama koje su ¢lanovi

Evidencija o stranim drZavljanima i osobama bez drzavljanstva koje su zaposlene ili traze

Evidencija o osobama koje obavljaju pripravniki staZ i osobama koje obavljaju



. Li¢ni podaci u kadrovskoj evidenciji obraduju se u svrhu regulisanja radno-
pravnog statusa te prava i obaveza zaposlenika, u skladu sa Zakonom o radu
(,»Sluzbene novine FBiH*, br. 43/99, 32/00 i 29/03) i Pravilnikom o radu Sluzbe —
Precisceni tekst, broj: 05/1-1623/14 od 19.09.2014. godine;

Li¢ni podaci u evidenciji o isplatama plata i naknada zaposlenim i naknada
osobama koje su ¢lanovi Upravnog odbora, Nadzornog odbora ili drugih tijela
obraduju se u svrhu isplate placa i naknada zaposlenim i naknada osobama koje su
¢lanovi Upravnog odbora, Nadzornog odbora ili drugih tijela u skladu sa
Zakonem o radu (,,Sluzhene novine FBRiH, br. 43/99, 32/00 i 29/03), Uredbom sa
zakonskom snagom o ustanovama (,,Sluzbeni list R BiH*, br. 6/92, 8/93 i 13/94),
Pravilnikom o radu Sluzbe — Preci$éeni tekst, broj: 05/1-1623/14 od 19.09.2014.
godine; Poslovnikom o radu Upravnog odbora, broj: 01-02-09/2001 od 11.07.2001.
godine i Poslovnikom o radu Nadzornog odbora, broj: 01/08-09-2611/04 od
23.08.2004. godine;

Liéni podaci u evidenciji o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti obraduju
se u svrhu regulisanja prava korisnika po osnovu nezaposlenosti, u skladu sa
Zakonom o posredovanju u zapo$ljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih
osoba (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08) i Pravilnikom o
evidencijama u oblasti zaposljavanja (“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj
24/06),

. Liéni podaci u evidenciji o nezaposlenim osobama obraduju se u svrhu regulisanja
prava i obaveza nezaposlenih osoba steenih po osnovu nezaposlenosti, u skladu sa
Zakonom o posredovanju u zapo$ljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih
osoba (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08) i Pravilnikom o
evidencijama u oblasti zaposljavanja (“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj
24/06);

. Li¢ni podaci u evidenciji o osobama koje traZe posao, a nemaju status nezaposlene
osobe obraduju se u svrhu prijave na evidenciju SluZbe za zapoS$ljavanje radi
promjene zaposlenja, odnosno radi posredovanja, savjetovanja i informisanja, bez
obaveze redovnog javljanja, u skladu sa Zakonom o posredovanju u zapo$ljavanju
i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (“SluZbene novine Federacije BiH”, br.
41/01, 22/05 i 9/08) i Pravilnikom o evidencijama u oblasti zaposljavanja
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj 24/06);

. Li¢ni podaci u evidenciji o stranim drZavljanima i osobama bez drZavljanstva koje
su zaposlene ili traZze zaposlenje na podrudju Federacije BiH obraduju se u svrhu
regulisanja prava i obaveza stranih drZzavljana i osoba bez drZavljanstva koje su
zaposlene ili traZe zaposlenje na podru&ju Federacije BiH, u skladu sa Zakonom o
posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (“Sluzbene
novine Federacije BiH”, br. 41/01, 22/05 i 9/08), Zakonom o zapo§ljavanju stranaca
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj 111/12) i Zakonom o kretanju i boravku
stranaca i azilu (“Sluzbeni glasnik BiH, br. 36/08 i 87/12);

. Li¢ni podaci u evidenciji o zaposlenim radnicima - osobama sa invaliditetom
obraduju se u svrhu ostvarivanja olaksica za poslodavce, te vodenje evidencija o
zaposlenim radnicima — osobama sa invaliditetom i ostvarivanje njihovih prava, u
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skladu sa Zakonom o profesionalnoj rehabilitaciji, osposobljavanju i zaposljavanju
lica sa invaliditetom (“SluZbene novine Federacije BiH”, broj 9/11) i Pravilnikom o
sadrZaju i nainu vodenja evidencija zaposlenih lica sa invaliditetom (“SluZbene
novine Federacije BiH”, broj 21/11);

Li¢ni podaci u evidenciji o osobama koje obavljaju pripravni¢ki staZz i osobama
koje obavljaju volonterski rad (bez zasnivanja radnog odnosa) obraduju se u svrhu
pracenja i kontrole obavljanja pripravnitkog ili volonterskog rada, vodenje
evidencija o osobama koje obavljaju pripravniéki ili volonterski rad, u skladu sa
Zakonom c radu FBiH £, Slu¥benc novine FBil, broj: 42/99, 32/00 i 29/03).“

Clan 3.

Clan 7. mijenja se i glasi:

,,élan 7.
(Mjera i obim)

Podatke u zbirkama li¢nih podataka iz €lana 5. ovog pravilnika, SluZba obraduje u obimu
koji je utvrden u propisima koji predstavljaju pravni osnov za vodenje ovih evidencija:

1.

Kadrovska evidencija vodi se u obliku administrativne knjige (dosije) za svakog
zaposlenika, a posebno u obliku knjige o zaposlenim (mati¢na evidencija) i sadrZi
slijedeée vrste li€nih podataka: ime i prezime, ime jednog roditelja, prezime prije
stupanja u brak, spol, dan, mjesec, godina rodenja, jedinstveni mati¢ni broj (JMB),
opéina prebivalista, adresa stanovanja, drZavljanstvo, nacionalnost, vrsta i stepen
struéne spreme, mjere zbog povreda radne duZnosti, o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje odredenih poslova, o prethodnom radnom staZu, datum zasnivanja
radnog odnosa, datum prestanka radnog odnosa, razlog prestanka radnog odnosa, o
godisnjem odmoru, o dopunskoj djelatnosti, podaci o osiguranim ¢&lanovima
porodice, radno vrijeme, naziv radnog mjesta, radna knjiZica sa serijskim 1
registarskim brojem i opéina izdavanja, mjesto rada i op¢ina;

Evidencija o isplatama plaéa i naknada zaposlenim i naknada osobama koje su
&lanovi Upravnog odbora, Nadzornog odbora ili drugih tijela vodi se u pisanom i
elektronskom obliku, u obliku razlikitih izvjestaja na mjese¢nom i godiSnjem nivou
i sadri slijedeée vrste li¢nih podataka: ime i prezime, ime jednog roditelja, datum
rodenja, jedinstveni matiéni broj (JMB), spol, broj socijalnog osiguranja,
kvalifikacija, opéina prebivali$ta, adresa stanovanja, mjesto stanovanja, entitet,
opéina stanovanja porodice, opéina PIO/MIO, opéina zdravstva, opfina doprinosa
za zaposljavanje, radno mjesto, kategorija ovlastenja, datum zaposlenja, prethodni
sta?, vista radnog odnosa, radno vrijeme, koeficijent radnog mjesta, banka,
transakcijski radun banke, radun-partija, ratun zaposlenika, vrsta placanja, vrsta
naknade za isplatu, visina naknade, naziv isplatioca naknade, adresa isplatioca, grad
i postanski broj isplatioca, ID broj isplatioca, period na koji se odnosi isplata
naknade, datum isplate naknade, podaci o prihodima, podaci o rashodima, podaci o
placenim porezima i doprinosima, o prisustvu na poslu, o bolovanju, o iznosu bruto
i neto plade i o naknadama;



3. Evidencija o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti vodi se u obliku razliitih

izvjeStaja na mjeseénom i godisnjem nivou u pisanom i elektronskom obliku i
sadrzi slijedeée vrste liénih podataka: ime i prezime, jedinstveni mati¢ni broj
(JMB), vrsta prava, akt o sticanju prava, vrijeme ukupnog trajanja prava prema
odredbama Zakona, datum po&etka ostvarivanja prava, mjese&ni iznos prava u KM,
ukupno ostvareni iznos prava u KM, datumi prekida u ostvarivanju prava, osnov
prestanka prava, datum prestanka ostvarivanja prava, biljeSka o ostvarenim
pravima;

. Evidencija o nezaposienim osobama vodi se v elektronskom obliku i sadrzi
slijede€e vrste li€nih podataka: karakteristiéni znak, ime, prezime i ime jednog
roditelja, jedinstveni mati¢ni broj (JMB), status nezaposlene osobe (nezaposlena
osoba, osoba koja traZi promjenu zaposlenja, stranac), spol, opéina — drZava:
rodenja, prebivalista, prethodnog prebivali$ta i boravista, nacionalnost, zanimanje,
zavrSena $kola, stepen struénog obrazovanja, alternativna zanimanja, zavrSena
Skola za alternativna zanimanja, stepen struénog obrazovanja za alternativna
zanimanja, posebna znanja i odlike, poznavanje stranog jezika (aktivno — pasivno),
bra¢no stanje, datum prijave, radna sposobnost prema izjavi nezaposlene osobe
(potpuna, ograni¢ena, umanjena), zaposlenje trazi (prvi put, veé¢ bio zaposlen),
spremnost za zaposlenje (u opéini, kantonu, entitetu, Bosni i Hercegovini,
inozemstvu, bilo gdje, na neodredeno vrijeme, na odredeno vrijeme, na sezonskim
poslovima, sa skra¢enim radnim vremenom, bilo kakvo zaposlenje, zaposlenje u
svom zanimanju, bilo kakvim poslovima, samo na nekim poslovima izvan svog
zanimanja, na poslovima drugog zanimanja u istom stepenu obrazovanja, na niZzem
stepenu obrazovanja, u drugom zanimanju na niZzem stepenu obrazovanja, na bilo
koje radno angaZiranje, na privremenim ili povremenim poslovima), prestanak
radnog odnosa (datum prestanka, razlog prestanka, ident. poslodavca, opéina-
drZava, djelatnost), staz osiguranja PIO/MIO (u posljednjem zanimanju - vrijeme, u
inozemstvu, ukupan staZ osiguranja), nov¢ana naknada i druga prava (vrsta prava,
vrijeme za koje nezaposlena osoba moZe koristiti nov€anu naknadu, dnevni iznos,
vrijeme stvarnog koritenja novéne naknade, akt o stjecanju prava, vrijeme
kori$¢enja, iznos, datum stjecanja, osnov prestanka, biljeska o ostvarenim pravima),
zdravstveno osiguranje: preko sluZbe zaposljavanja ili drugi osnov, broj ¢lanova
porodice - korisnika zdravstvenog osiguranja, invalidne osobe (status invalidnosti,
vrsta oStecenja, kategorija invalidnosti, zanimanje za koje je osposobljena invalidna
osoba rehabilitacijom), faktor oteZane zaposljivosti, nezaposlena osoba ima status:
izbjeglice, raseljene osobe, prognanika, povratnika, nezaposlena osoba je
demobilisana (datum demobilisanja), vrijeme provedeno u ratu, nezaposlena osoba
je ¢lan porodice poginulog - nestalog borca, profesionalne namjere
(osposobljavanje — prekvalifikacija), upuéen na: struto osposobljavanje,
prekvalifikaciju, dokvalifikaciju, dopunsku obuku, volontiranje, staZiranje,
kurseve), vrijeme trajanja struénog obrazovanja u mjesecima, razlog prestanka
vodenja evidencije, zaposlenja (datum zaposlenja, posredovanjem sluZzbe
zapo§ljavanja, poslodavac, djelatnost, zanimanje, opfina - drZava, vrijeme:
odredeno-neodredeno, sezonski, skraéeno, pripravnik - volonter), datum prestanka
vodenja evidencije, adresa, podaci o javljanjima, dosadadnja podrucja rada, stru¢no
osposobljavanje i prekvalifikacija (vrijeme ukljutivanja), rokovi i plan aktivnosti
Sluzbe sa nezaposlenom osobom, biljeske znadajne za posredovanje pri
zapoS$ljavanju;



. Evidencija o osobama koje traZe posao, a nemaju status nezaposlene osobe vodi se
u pisanom obliku i sadrZe slijedeée vrste liénih podataka: karakteristiéni znak, ime,
prezime i ime jednog roditelja, jedinstveni matiéni broj (JMB), status (osoba koja
traZi promjenu zaposlenja), spol, op¢ina - drZava: rodenja, prebivaliita, prethodnog
prebivaliSta i boravista, zanimanje, zavr$ena $kola, stepen struénog obrazovanja,
alternativna zanimanja, zavr§ene $kole za alternativna zanimanja, stepen struénog
obrazovanja za alternativna zanimanja, posebna znanja i odlike, poznavanje stranog
jezika (aktivno-pasivno), datum prijave, radna sposobnost; spremnost za zaposlenje
(u opéini, kantonu, entitetu, Bosni i Hercegovini, inozemstvu, bilo gdje, na
neodredro vrijeme, na odredenc vrijeme, n2 sezenskim poslovima, sa skradenim
radnim vremenom, bilo kakvo zaposlenje, zaposlenje u svom zanimanju, samo na
nekim poslovima izvan svog zanimanja, na poslovima drugog zanimanja u istom
stepenu obrazovanja, na niZem stepenu obrazovanja, u drugom zanimanju na nizem
stepenu obrazovanja, na bilo koje radno angaZiranje), profesionalne namjere
(osposobljavanje - prekvalifikacija), zaposlenja (datum zaposlenja - posredovanjem
sluzbe za zapo$ljavanje, poslodavac, djelatnost, zanimanje, op¢ina-drzava, vrijeme,
odredeno-neodredeno, pripravnik - volonter), adresa, dosadasnja podruéja rada;

. Evidencija o stranim drZavljanima i osobama bez drzavljanstva koje su zaposlene
ili traZe zaposlenje na podru¢ju Federacije Bosne i Hercegovine vodi se u pisanom
obliku i sadrzi slijedece vrste liénih podataka: ime (ime jednog roditelja) i prezime,
dan, mjesec i godina rodenja, spol, naziv drZzave i mjesto rodenja, drZavljanstvo,
drZava iz koje je dosao, bratno stanje, zanimanje, zavrSena $kola, stepen stru¢nog
obrazovanja, odobrenje boravka, datum dolaska u Federaciju Bosne i Hercegovine,
status: A - zaposlen, B — nezaposlen, naziv poslodavca, sjediste, adresa,
identifikacijski broj poslodavca, djelatnost, oblik organizovanja, vlasni§tvo, broj
zaposlenih, nacin zasnivanja radnog odnosa, zaposlen kao stranac koji je angaZiran
od strane poslodavca, koji je dosao da se zaposli u Federaciji Bosne i Hercegovine,
koji uZiva politi¢ki azil, roden na teritoriji Federacije Bosne i Hercegovine, ¢lan
porodice osoba zaposlenih u stranim diplomatsko-konzularnim predstavnistvima 1
ostalo, datum zasnivanja radnog odnosa, datum uvodenja u evidenciju (za
nezaposlene), datum prestanka radnog odnosa, datum brisanja iz evidencije, adresa
u Federaciji Bosne i Hercegovine.

U ovoj evidenciji se vode i podaci o poslodavcu koji je podnio zahtjev za radnu
dozvolu;

. Evidencija o zaposlenim radnicima — osobama sa invaliditetom vodi se u
elektronskom obliku i sadrZe slijedeCe vrste li¢nih podataka: ime i prezime, ime
jednog roditelja, JMB, spol, datum i mjesto rodenja, prebivaliste, drZavljanstvo,
zanimanje (struéna sprema), poslove koje radnik obavlja, ukupan radni staZ, radno
vrijeme radnika, da li je zaposlen na odredeno ili neodredeno vrijeme, vrsta
invaliditeta, stepen invaliditeta zaposlenika ili tjelesnog oSteéenja, datum
zasnivanja radnog odnosa, datum prestanka radnog odnosa;

. Evidencija o osobama koje obavljaju pripravnicki sta? i osobama koje obavljaju
volonterski rad (bez zasnivanja radnog odnosa) vodi se u elektronskom obliku i
sadrzi slijedeée vrste li¢nih podataka: ime i prezime, ime jednog roditelja, spol,
jedinstveni mati¢ni broj (JMB), mjesto i datum rodenja, struéna sprema, zanimanje,
datum poéetka obavljanja pripravni¢kog ili volonterskog rada, datum prestanka
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obavljanja pripravni¢kog ili volonterskog rada, opéina prebivalista, adresa
stanovanja.

U ovoj evidenciji se vode i podaci o poslodavcu kod kojeg je angazovana osoba
koja obavlja pripravni¢ki staz ili volonterski rad.

Clan 4.
Clan 10. mijenja se i glasi:
,,Clar: 10.
(Ta¢nost i autenti¢nost)

Zaposleni u Sluzbi duZni su pravovremeno aZurirati podatke u zbirkama li¢nih podataka iz
¢lana 5. ovog Pravilnika na osnovu relevantne dokumentacije i osigurati dokaze o porijeklu
liénih podataka.

Li¢ni podaci u zbirkama liénih podataka iz ¢lana 5. ovog pravilnika obraduju se:

1. Kadrovska evidencija obraduje se u Odjeljenju za pravne poslove;

2. Evidencija o isplatama pla¢a i naknada zaposlenim i naknada osobama koje su
¢lanovi Upravnog odbora, Nadzornog odbora, ili drugih tijela obraduje se u
Odjeljenju za finansijske poslove;

3. Evidencija o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti obraduje se u Odjeljenju
za finansijske poslove;

4. Evidencija o nezaposlenim osobama obraduje se u biroima SluZzbe;

5. Evidencija o osobama koje traze posao, a nemaju status nezaposlene osobe
obraduje se u biroima SluZbe;

6. Evidencija o stranim drZavljanima i osobama bez drzavljanstva koje su zaposlene
ili tra%e zaposlenje na podrudju Federacije BiH obraduje se u biroima SluZbe i
Odjeljenju za poslove izdavanja radnih dozvola;

7. Evidencija o zaposlenim radnicima - osobama sa invaliditetom obraduje se u
Odjeljenju za poslove podsticanja u zapo$ljavanju;

8. Evidencija o osobama koje obavljaju pripravni¢ki staZ i osobama koje obavljaju
volonterski rad (bez zasnivanja radnog odnosa) obraduje se u biroima SluZbe i Odjeljenju
za posredovanje u zapo$ljavanju.“

Clan 5.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 05-1- C_]&Qiy Vo/15
Sarajevo, _Nu . )i . .2015. godine
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Javna ustanova “Sluzba za zapoSljavanje Nt Public Institution “Employment Service of
Kantona Sarajevo” - Sarajevo Canton Sarajevo” - Sarajevo
SARAJEVO SARAJEVO

PLAN SIGURNOSTI I:’I(VZNIH PODATAKA
U JAVNOJ USTANOVI ,,SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE
KANTONA SARAJEVO* - SARAJEVO

Sarajevo, maj 2014. godine

Sarajevo, Doke Mazali¢a 3,
web-stranica: www.juszzks.com.ba; e-mail adresa: juszzks@bih.net.ba . Q
Tel/:++387 (33) 569-100, fax: 204-177; Mati¢ni broj: 4200304610003;
Poreski broj: 01079085; Ziro ratun Raiffeisen bank d.d. BiH broj:

1610000027460032-depozitni radun, 1610000027460226-transakacijski ratun
Certfikat br. 44 100 126779




Na osnovu ¢lana 11. stav 4. Zakona o zaStiti licnih podataka ("Sluzbeni glasnik BiH" br. 49/07,
76/11 1 89/11), €l. 7.1 8. Pravilnika o na¢inu uvanja i posebnim mjerama tehnicke zastite liénih
podataka ("Sluzbeni glasnik BiH" broj 67/09), ¢lana 23. Pravilnika o zagtiti licnih podataka u JU
,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo* — Sarajevo, broj: O5--0884/14 od £3. . 05.14.godine
i ¢lana 16. stav 1. alineja 1. Statuta Javne ustanove «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» -
Sarajevo (broj: 05/1-3306/08 od 22.05.2008. godine), Upravni odbor Javne ustanove, na 14.
sjednici odrZzanoj .28.05.2014. godine, dono si

PLAN SIGURNOSTI LICNIH PODATAKA
U JAVNOJ USTANOVI ,SLUZBA ZA ZAPOSLIAVANJE
KANTONA SARAJEVO“ - SARAJEVO

Tacka 1.
(Svrha i cilj)
Plan sigurnosti li¢nih podataka u Javnoj ustanovi ,Sluzba za zapoS$ljavanje Kantona Sarajevo® -
Sarajevo (u daljem tekstu: Plan sigurnosti) dio je sistema upravljanja sigurno$cu i zastite li¢nih
podataka u Javnoj ustanovi ,,SluZba za zapo$ljavanje Kantona Sarajevo™ - Sarajevo.

Ovim planom sigurnosti utvrduju se organizacijske i tehni¢ke mjere kojima se osigurava zaStita
liénih podataka fizickih lica ¢iju obradu u okviru svoje nadleZnosti vr$i Javna ustanova ,,Sluzba za
zapoS$ljavanje Kantona Sarajevo* - Sarajevo (u daljem tekstu: Sluzba).

Taé¢ka 2.
Sluzba vrsi obradu liénih podataka iz okvira svoje nadleZnosti u skladu sa Pravilnikom o
provodenju Zakona o zastiti li€nih podataka u Javnoj ustanovi ,,SluZba za zaposljavanje Kantona
Sarajevo” - Sarajevo (u daljem tekstu: Pravilnik) i drugim propisima koji se odnose na obradu
licnih podataka.

Tacka 3.

(Podruéje primjene)

Ovaj plan sigurnosti se primjenjuje u svim organizacionim jedinicama SluZbe.

Tacka 4.
(Veza sa drugim dokumentima)

- Zakon o zatiti li¢nih podataka (,,SIuzbeni glasnik BiH*, br. 49/06,76/11 1 89/11);

- Pravilnik o na¢inu vodenja i obrascu evidencije o zbirkama li¢nih podataka ( ,,SluZbeni
glasnik BiH®, broj: 52/09); '

- Pravilnik o naéinu ¢uvanja i posebnim mjerama tehnicke zastite li¢nih podataka ( ,,Sluzbeni
glasnik BiH“ broj: 67/09);

- Pravilnik o provodenju zakona o za$titi licnih podataka u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za
zapo$ljavanje Kantona Sarajevo® — Sarajevo.

Tacka 5.
(Definicije, oznake, simboli i skracenice)

- Sluzba - JU , Sluzba za zapo§ljavanje Kantona Sarajevo® - Sarajevo;

- Korisnici sistema — zaposlenici u Sluzbi koji se u svom radu sluze raunarima, proizvode
dokumente ili unose, obraduju, pohranjuju i razmjenjuju podatke, ali nisu odgovorni za
administraciju sistema;

- Izvrdilac — zaposlenik Sluzbe koji izvr$ava poslove vezane za obradu li¢nih podataka;



Administrator zbirke li¢nih podataka — zaposlenik Sluzbe koji je ovlasten i odgovoran za
sistem upravljanja zbirkom licnih podataka i za osiguranje tajnosti i zastite obrade li¢nih
podataka;

Li¢ni podaci — bilo koja informacija koja se odnosi na fizi¢ko lice, odnosno nosioca
podataka, na osnovu koje je utvrden ili se moze utvrditi identitet lica;

ili posredno, naroCito na osnovu jedinstvenog mati¢nog broja te jednog ili vise faktora
karakteristi¢nih za fizi¢ki, fizioloski, mentalni, ekonomski, kulturni ili socijalni identitet tog
lica.

Tacka 6.
(Opis koraka, odgovornosti i ovlastenja)

Plan sigurnosti definiSe kljucne organizacijske pozicije - povjerljivost, raspolozivost i integritet
informacionog kapitala u poslovnom kontekstu. Takoder, Plan sigurnosti opisuje diseminaciju
informacija po principu nuZne potrebe, te pravila ponasanja kod obrade informacija. Identifikuju se
kljuéni korisnici (rukovodioci organizacijskih jedinica) koji su odgovorni za pracenje i provodenje
plana informacione sigurnosti unutar svojih podrucja odgovornosti, te vrste informacija kojih su oni
vlasnici, a koje se smatraju posebno osjetljivim, odnosno povjerljivim.

Tacka 7.
(Kategorije licnih podataka koji se obraduju)

U Sluzbi se vode slijedece zbirke podataka koje sadrze li¢ne podatke:

1.
2.

©° N o W

10.
1.

12.

13.

14.

evidencija o zaposlenim u Sluzbi;
evidencija o obracunu i isplatama placa zaposlenim u Sluzbi;
evidencija o isplatama naknada zaposlenim u Sluzbi;

evidencija o isplatama naknada osobama koje su ¢lanovi Upravnog 1 Nadzornog odbora
Sluzbe, ¢lanovi komisija i drugih tijela sluzbe;

evidencija o isplatama nov¢anih naknada nezaposlenim osobama;
evidencija o uplati doprinosa PIO/MIO za nezaposlene osobe;
evidencija o nezaposlenim osobama;

evidencija o zaposlenim osobama koje traze promjenu zaposlenja, a za koje Sluzba
posreduje pri zaposljavanju;

evidencija o stranim drZavljanima i osobama bez drzavljanstva koje su zaposlene ili traze
zaposlenje;

evidencija o korisnicima prava na nov¢anu naknadu po osnovu nezaposlenosti;

evidenciju o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti za penzijsko i invalidsko
osiguranje do sticanja uslova za starosnu penziju;

evidencija poslodavaca i osoba obuhvacenih programima podsticajnih mjera za
zaposljavanje;

evidencija zaposlenih osoba sa ivaliditetom i evidenciju poslodavaca kod kojih su osobe sa
invaliditetom zaposlene;

evidencija o osobama koje obavljaju volonterski rad.



Tacka 8.
(Tehni¢ke mjere za sigurnost licnih podataka)

Za zbirke podataka koje se vode u elektronskom obliku, pristup bazi podataka mora biti
obezbijeden jedinstvenim korisni¢kim imenom i lozinkom sastavljenom od kombinacije minimum
Sest karaktera, brojeva ili slova, uz upotrebu minimalno 128-bitne enkripcije.

Za zbirke podataka u elektronskom obliku lozinke se moraju mijenjati u vremenskom periodu
svakih Sest (6) mjeseci.

Za pristup bazi pedataka mora se obezbijedit? da svaki korisrik ima samo pristup podacima keji su
mu neophodni za izvrSenje svojih poslova.

Automatsko odjavljivanje sa sistema se vrsi po isteku odredenog perioda neaktivnosti duzem od 10
minuta, a za aktiviranje sistema potrebno je ponovo upisati korisnicko ime i lozinku.

Automatska zabrana pristupu sistemu se vrsi nakon tri neuspjesna pokusaja prijavljivanja na sistem
1 aktivira se automatsko upozorenje izvrSiocu da potraZi instrukciju od administratora zbirke li¢nih
podataka.

Svaka racunarska radna stanica koja ima pristup bazi podataka mora imati instaliranu efikasnu i
sigurnu antivirusnu zastitu sistema, koja ¢e se stalno azurirati radi preventive od nepoznate ili
neplanirane opasnosti od novih virusa.

Kompjuterska, programska i ostala neophodna oprema prikljucuje se na elektroenergetsku mrezu
putem uredaja za neprekidno napajanje.

Izvrsilac koji obavlja kadrovske poslove treba da izvjeStava administratora zbirke li¢nih podataka o
zaposlenju ili angaZiranju svakog izvrSioca s pravom pristupa informacionom sistemu, kako bi se
dodijelilo korisni¢ko ime i lozinka, kao i po prestanku zaposlenja ili angaziranja, da bi se korisni¢ko
ime 1 lozinka izbrisali, odnosno zabranio daljnji pristup.

IzvjeStavanje administratora zbirke li¢nih podataka vr$i se i prilikom bilo koje druge promjene
radnog statusa izvrSilaca, a koja uti€e na nivo ili obim pristupa zbirci li¢nih podataka.

Tacka 9.
(Organizacijske mjere za sigurnost li¢nih podataka)

Organizacija unosa, obrade, kontrole, administracije zbirki licnih podataka Sluzbe:

9.1. Evidencija o zaposlenim u SluZbi

- Zapreuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduzen je
samostalni referent za kadrovske poslove i prava po osnovu rada u Odjeljenju za pravne
poslove

- Za unos i obradu podataka zaduZen je samostalni referent za kadrovske poslove 1 prava po
osnovu rada u Odjeljenju za pravne poslove;

- Zauvid u podatke i kontrolu zaduZen je Sef Odjeljenja za pravne poslove;

- Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za opste i pravne poslove ;

- Podaci o zaposlenima se vode u pisanoj formi i pohranjeni su u sefu.



9.2,

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Evidencija o obracunu i isplatama plaé¢a zaposlenih u Sluzbi

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduZen je
referent za obracun u Odjeljenju za finansijske poslove;

Za unos i obradu podataka zaduZen je referent za obraun u Odjeljenju za finansijske
poslove;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je Sef Odjeljenja za finansijske poslove;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za analiticko-planske, ekonomske i
informati¢ke poslove;

Podaci o obracunu i isplatama plac¢a vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

Evidencija o isplatama naknada zaposlenim n Sluzbi

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduZen je
referent za obracun;

Za unos i obradu podataka zaduzen je referent za obracun u Odjeljenju za finansijske
poslove;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je Sef Odjeljenja za finansijske poslove;

Uvid u bazu podataka imaju direktor i1 rukovodilac Sektora za analiticko-planske,
ekonomske i informaticke poslove;

Podaci o obracunu i isplatama naknada vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

Evidencija o obra¢unu i izvrSenim isplatama naknada osobama koje su ¢lanovi
Upravnog odbora, Nadzornog odbora, komisija i drugih tijela Sluzbe kao Korisnika
Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poSte ili drugih izvora zaduZen je
referent za obracun u Odjeljenju za finansijske poslove;
Za unos i obradu podataka zaduZen je referent za obradun u Odjeljenju za finansijske
poslove;
Za uvid u podatke i kontrolu zaduzen je Sef Odjeljenja za finansijske poslove;
Uvid u bazu podataka™ imaju direktor i rukovodilac Sektora za analiticko-planske,
ekonomske i informaticke poslove;
Podaci o obracunu i isplatama naknada vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

Evidencija o isplatama novéanih naknada nezaposlenim osobama

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduZen je
referent za obra¢un naknada i dokupa staZa za nezaposlene osobe u Odjeljenju za finansijske
poslove;

Za unos i obradu podataka zaduZen je referent za obraun naknada i1 dokupa staza za
nezaposlene osobe u Odjeljenju za finansijske poslove;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je Sef Odjeljenja za finansijske poslove;

Uvid u bazu podataka imaju direktor i rukovodilac Sektora za analiticko-planske,
ekonomske i informati¢ke poslove;

Podaci o obra¢unu i isplatama naknada vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

Evidencija o uplati doprinosa PIO/MIO za nezaposlene osobe

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduZen je
referent za obracun naknada i dokupa staZa za nezaposlene osobe u Odjeljenju za finansijske
poslove;

Za unos i obradu podataka zaduZen je referent za obracun naknada i dokupa staZa za
nezaposlene osobe u Odjeljenju za finansijske poslove;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je $ef Odjeljenja za finansijske poslove;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za analiti€ko-planske, ekonomske 1

informatic¢ke poslove;



9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

Podaci o obracunu i izvrSenim uplatama doprinosa PIO/MIO za nezaposlene osobe vode se
u pisanoj i elektronskoj formi.

Evidencija o nezaposlenim osobama

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduzen je
samostalni referent za informaticke sisteme;

Za unos i obradu podataka zaduZeni su zaposlenici biroa za zapo$ljavanje ( stru¢ni saradnici
za posredovanje u zapoS$ljavanju, samostalni referenti za posredovanje u zaposljavanju,
referenti za posredovanje, referenti za administrativne poslove);

Za uvid u podatke i kontrolu zaduzZeni su $efovi biroa za zaposljavanje i $ef Odjeljenja za
posredovanije u zaposljavanju;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zaposljavanju i
materijalnoj i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba ;

Podaci u evidenciji o nezaposlenim osobama vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

Evidencija o zaposlenim osobama koje traZze promjenu u zaposlenju, a za koje Sluzba
posreduje pri zapoSljavanju

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduzen je
samostalni referent za informaticke sisteme;

Za unos i obradu podataka zaduZeni su zaposlenici biroa za zapo$ljavanje (stru¢ni saradnici
za posredovanje u zapoS$ljavanju, samostalni referenti za posredovanje u zapoSljavanju,
referenti za posredovanje, referenti za administrativne poslove);

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZeni su Sefovi biroa za zaposljavanje;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zaposljavanju 1
materijalnoj 1 socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;

Podaci u evidenciji o nezaposlenim osobama vode se u pisanoj i elektronskoj formi .

Evidencija o stranim drZavljanima i osobama bez drzavljanstva koji su zaposleni ili
traZe zaposlenje

Za unos i obradu podataka zaduZeni su zaposlenici biroa za zaposljavanje ( stru¢ni saradnici
za posredovanje u zaposljavanju, samostalni referenti za posredovanje u zaposljavanju,
referenti za posredovanje i referenti za administrativne poslove) i samostalni referent za
izdavanje radnih dozvola u Odjeljenju za poslove izdavanja radnih dozvola;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je $ef Odjeljenja za poslove izdavanja radnih dozvola
1 Sefovi biroa za zaposljavanje;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zaposljavanju 1
materijalnoj i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;

Ovi podaci u evidenciji vode se u pisanoj formi.

Evidencija o korisnicima prava na novéanu naknadu po osnovu nezaposlenosti

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora, zaduZeni
su zaposlenici biroa za zapo$ljavanje (stru€ni saradnici za posredovanje u zapoSljavanju,
samostalni referenti za posredovanje, referenti za posredovanje) i samostalni referenti za
priznavanje prava po osnovu materijalne sigurnosti nezaposlenih osoba;

Za unos i obradu podataka zaduZeni su samostalni referenti za priznavanje prava po osnovu
materijalne sigurnosti nezaposlenih osoba;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je Sef Odjeljenja za poslove materijalne i socijalne
sigurnosti nezaposlenih osoba;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zapoSljavanju i
materijalnu i socijalnu sigurnost nezaposlenih osoba;

Podaci u evidenciji o nezaposlenim osobama vode se u pisanoj i elektronskoj formi.



9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

Evidencija o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti za penzijsko i invalidsko
osiguranje do sticanja uslova za starosnu penziju

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora, zaduZeni
su samostalni referenti za priznavanje prava po osnovu materijalne sigurnosti nezaposlenih
osoba;

Za unos 1 obradu podataka zaduZeni su samostalni referenti za priznavanje prava po osnovu
materijalne sigurnosti nezaposlenih osoba;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je $ef Odjeljenja za poslove materijalne i socijalne
sigurnosti nezaposlenih osoba;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zaposljavanju i
materijalne i socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba;

Podaci u evidenciji o nezaposlenim osobama vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

Evidencija poslodavaca i osoba obuhvaéenih programima podsticajnih

mjera za zaposljavanje

Za preuzimanje 1 snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora, zaduZeni
su zaposlenici Odjeljenja za poslove podsticanja u zapoSljavanju (struéni saradnik za
poslove obuke, prekvalifikacije i dokvalifikacije i stru¢ni saradnik za ocjenu uslova za
zapoSljavanje);

Za unos 1 obradu podataka zaduzeni su zaposlenici Odjeljenja za poslove podsticanja u
zapos$ljavanju (stru¢ni saradnik za poslove obuke, prekvalifikacije 1 dokvalifikacije i stru¢ni
saradnik za ocjenu uslova za zaposljavanje);

Zauvid u podatke 1 kontrolu zaduZen je Sef Odjeljenja za poslove podsticanja u
zaposljavanju;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u

zapo$ljavanju 1 materijale i socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba;

Podaci o evidenciji poslodavaca i osoba obuhvacenih programima podsticajnih

mjera za zapoSljavanje vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

Evidencija zaposlenih osoba sa invaliditetom i evidencija poslodavaca kod kojih su
osobe sa invaliditetom zaposlene

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora, zaduZen
je struéni saradnik za zapoSljavanje osoba sa invaliditetom u Odjeljenju za poslove
podsticanja u zaposljavanju;

Za unos 1 obradu podataka zaduZen je struCni saradnik za zapo$ljavanje osoba sa
invaliditetom u Odjeljenju za poslove podsticanja u zaposljavanju;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je Sef Odjeljenja za poslove podsticanja u
zapoS$ljavanju;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zaposljavanju 1
materijalnoj i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;

Podaci o evidenciji zaposlenih osoba sa invaliditetom i evidenciji poslodavaca kod kojih su
osobe sa invaliditetom zaposlene, vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

Evidencija o osobama koje obavljaju volonterski rad

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poSte ili drugih izvora, zaduZen
je referent za posredovanje na privremenim i povremenim poslovima u Odjeljenju za
posredovanje u zaposljavanju;

Za unos 1 obradu podataka zaduZen je referent za posredovanje na privremenim 1
povremenim poslovima u Odjeljenju za posredovanje u zaposljavanju;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je $ef Odjeljenja za posredovanje u zapoSljavanju;
Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zapoSljavanju i
materijalnoj i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;

7



- Podaci o evidenciji 0 osobama koje obavljaju volonterski rad vode se u pisanoj i
elektronskoj formi.

Tacka 10.

Svaki pristup informacijskom sistemu za vodenje zbirki li¢nih podataka je automatski zabiljezen
korisni¢kim imenom, lozinkom, datumom i vremenom prijave i odjave.

Svaki poku$aj neovlastenog pristupa sistemu automatski je onemogucen korisnickim imenom,
lozinkom, datumom i vremenom s kojeg je takav pristup pokusan.

Izvrsilac je duzan obavijestiti odgovorno lice u Sluzbi o svakom poku$aju neovlastenog pristupa
sistemu. Za uredno provodenje mjera osiguranja, pohranjivanja i zastite li€nih podataka odgovara
izvrsilac.

Tacka 11.

Ovaj Plan sigurnosti stupa na snagu danom donoSenja.

Broj: 45- /-5  na.
Sarajevo, %0, 05. 2014. godine

Sarajevo, Poke Mazali¢a 3,

web-stranica: www,juszzks.com.ba; e-mail adresa: juszzks@bih.net.ba m@

Tel/:++387 (33) 569-100, fax: 204-177; Matitni broj: 4200304610003;
Poreski broj: 01079085; Ziro ratun Raiffeisen bank d.d. BiH broj:

1610000027460032-depozitni ratun, 1610000027460226-transakacijski ra(’fCueI:ﬂ_lkﬁlt br. 44 100 126779
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Na osnovu ¢lana 11. stav 4. Zakona o zastiti liénih podataka ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 49/07,
76/11 1 89/11), ¢l. 7. i 8. Pravilnika o nainu ¢uvanja i posebnim mjerama tehni¢ke zastite li¢nih
podataka ("Sluzbeni glasnik BiH" broj 67/09), ¢lana 23. Pravilnika o zastiti li¢nih podataka u JU
»Sluzba za zapoS$ljavanje Kantona Sarajevo“ — Sarajevo, broj: 05-1-0884/14 od 28.05.14. godine i
¢lanu 16. stav 1. alineja 1. Statuta Javne ustanove «SluZba za zapogljavanje Kantona Sarajevo» -
Sarajevo (br. 05/1-3306/08 od 22.05.2008. godine, 05/1-0224/12 od 08.02. 2012 i 05/1-0542/12 od
21.03.2012. godine), Upravni odbor Javne ustanove, na 24. sjednici odrZanoj 14.04.2015. godine,
donosi

JZMJENE PLANA SIGURNOSTI LICNIH PODATAKA
U JAVNOJ USTANOVI ,SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE
KANTONA SARAJEVO* - SARAJEVO

Tacka 1.

U Planu sigurnosti li¢nih podataka u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo* —
Sarajevo (u daljem tekstu: Plan) ta¢ka 7. mijenja se i glasi:

o ,,Jacka 7.
(Kategorije li¢nih podataka koji se obraduju)

U Sluzbi se vode slijedeée zbirke podataka koje sadrZe liéne podatke:

1. Kadrovska evidencija;

2. Evidencija o isplatama placa i naknada zaposlenim i naknada osobama koje su ¢lanovi Upravnog
odbora, Nadzornog odbora ili drugih tijela;

Evidencija o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti;

Evidencija o nezaposlenim osobama;

Evidencija o osobama koje traZe posao, a nemaju status nezaposlene osobe;

Evidencija o stranim drZavljanima i osobama bez drzavljanstva koje su zaposlene ili traZe
zaposlenje na podru¢ju Federacije BiH;

Snbdw

7. Evidencija o zaposlenim radnicima - osobama sa invaliditetom;
8. Evidencija o osobama koje obavljaju pripravnicki staZ i osobama koje obavljaju volonterski rad
(bez zasnivanja radnog odnosa).*
Tacka 2.
Tacka 9. mijenja se i glasi:
»lacka9.

(Organizacijske mjere za sigurnost liénih podataka)
Organizacija unosa, obrade, kontrole, administracije zbirki li¢nih podataka SluZbe:
9.1. Kadrovska evidencija -
- Zapreuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduZen je
samostalni referent za kadrovske poslove i prava po osnovu rada u Odjeljenju za pravne

poslove; .
- Za unos i obradu podataka zaduZen je samostalni referent za kadrovske poslove i prava po

osnovu rada u Odjeljenju za pravne poslove;
- Zauvid u podatke i kontrolu zaduZen je $ef Odjeljenja za pravne poslove;
- Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za opste i pravne poslove ;
- Podaci o zaposlenima se vode u pisanoj formi i pohranjeni su u sefu.
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9.2. Evidencija o isplatama plaéa i naknada zaposlenim i naknada osobama koje su ¢lanovi
Upravnog odbora, Nadzomog odbora ili drugih tijela

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduZen je
referent za obratun u Odjeljenju za finansijske poslove;

Za unos 1 obradu podataka zaduZen je referent za obradun u Odjeljenju za finansijske
poslove;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduzen je Sef Odjeljenja za finansijske poslove;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za analiti¢ko - planske, ekonomske
1 informaticke poslove;

Podaci o obracunu i isplatama placa i naknada vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

9.3. Evidencija o korisnicima prava po osnovu nezaposlenosti

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduZen je
referent za obratun naknada i dokupa staZa za nezaposlene osobe u Odjeljenju za finansijske
poslove;

Za unos i obradu podataka zaduZen je referent za obradun naknada i dokupa staZa za
nezaposlene osobe u Odjeljenju za finansijske poslove;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je Sef Odjeljenja za finansijske poslove;

Uvid u sve podatake imaju direktor i rukovodilac Sektora za analiticko-planske, ekonomske
i informaticke poslove;

Podaci o obratunu i isplatama naknada i podaci o obracunu i izvrSenim uplatama doprinosa
PIO/MIO za nezaposlene osobe vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

9.4. Evidencija o nezaposlenim osobama

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduzen je
samostalni referent za informaticke sisteme;

Za unos i obradu podataka zaduZeni su zaposlenici biroa za zaposljavanje ( stru¢ni saradnici
za posredovanje u zapo$ljavanju, samostalni referenti za posredovanje u zapoSljavanju,
referenti za posredovanje, referenti za administrativne poslove);

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZeni su $efovi biroa za zapo§ljavanje i Sef Odjeljenja za
posredovanje u zapo3ljavanju;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zapo$ljavanju i
materijalnoj i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba ;

Podaci u evidenciji o nezaposlenim osobama vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

9.5. Evidencija o osobama koje traZe posao, a nemaju status nezaposlene osobe

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora zaduZen je
samostalni referent za informati¢ke sisteme;

Za unos i obradu podataka zaduZeni su zaposlenici biroa za zapo§ljavanje (struéni saradnici
za posredovanje u zaposljavanju, samostalni referenti za posredovanje u zapo§ljavaniju,
referenti za posredovanje, referenti za administrativne poslove);

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZeni su Sefovi biroa za zapoSljavanje;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zapo$ljavanju i
materijalnoj i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;

Podaci u evidenciji o nezaposlenim osobama vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

9.6. Evidencija o stranim drzavljanima i osobama bez drZavljanstva koje su zaposlene ili traze
zaposlenje na podrudju Federacije Bosne i Hercegovine

Za unos i obradu podataka zaduZeni su zaposlenici biroa za zapo§ljavanje ( struéni saradnici
za posredovanje u zaposljavanju, samostalni referenti za posredovanje u zaposljavanju,
referenti za posredovanje i referenti za administrativne poslove) i samostalni referent za
izdavanje radnih dozvola u Odjeljenju za poslove izdavanja radnih dozvola;
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Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je $ef Odjeljenja za poslove izdavanja radnih dozvola
i Sefovi biroa za zaposljavanje;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zaposljavanju i
materijalnoj i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;

Ovi podaci u evidenciji vode se u pisanoj formi.

9.7. Evidencija o zaposlenim radnicima — osobama sa invaliditetom

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora, zaduZen
je struéni saradnik za zapo$ljavanje osoba sa invaliditetom u Odjeljenju za poslove
podsticanja u zaposljavanju;

Za unos i obiadu pedataka zaduZen je struéni saradnik za zapodljavanje osoba sa
invaliditetom u Odjeljenju za poslove podsticanja u zapoSljavanju;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je 3ef Odjeljenja za poslove podsticanja u
zapoS$ljavanju;

Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zapo$ljavanju i
materijalnoj i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;

Podaci o evidenciji zaposlenih osoba sa invaliditetom i evidenciji poslodavaca kod kojih su
osobe sa invaliditetom zaposlene, vode se u pisanoj i elektronskoj formi.

9.8. Evidencija o osobama koje obavljaju pripravnicki staZ i osobama koje obavljaju
volonterski rad (bez zasnivanja radnog odnosa)

Za preuzimanje i snimanje dokumenata putem elektronske poste ili drugih izvora, zaduZen
je referent za posredovanje na privremenim i povremenim poslovima u Odjeljenju za
posredovanje u zaposljavanju;

Za unos i obradu podataka zaduZen je referent za posredovanje na privremenim i
povremenim poslovima u Odjeljenju za posredovanje u zapoSljavanju;

Za uvid u podatke i kontrolu zaduZen je Sef Odjeljenja za posredovanje u zapo$ljavanju;
Uvid u sve podatke imaju direktor i rukovodilac Sektora za posredovanje u zapo$ljavanju i
materijalnoj i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;

Podaci o evidenciji o osobama koje obavljaju volonterski rad vode se u pisanoj i
elektronskoj formi.*

Taéka 3.

Ovaj Plan sigurnosti stupa na snagu danom dono$enja.

Broj: 05-1- 0p%0- /15,

Sarajevo,_ N\- k. 2015, godine
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Na osnovu ¢lana 24. Zakona o zastiti od poZara i vatrogastvu (,,Sluzbene novine Federacije

BiH*, broj 64/09) i ¢lana 16. Statuta JU ,,SluZba za zaposljavanje Kantona Sarajevo” —

Sarajevo, Upravni odbor JU ,,SluZba za zaposljavanje Kantona Sarajevo* — Sarajevo na 20
sjednici, odrzanoj 24.12. 2014. godine,donosi

PRAVILNIK
O ZASTITI OD POZARA

I- OPSTE ODREDBE .
Clan 1.
(Predmet pravilnika)

(1) Pravilnik o zastiti od poZara (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje pitanja koja se
odnose na organizaciju i funkcionisanje zastite od poZara u poslovnim objektima i
prostorima JU ,,Sluzba za zapos$ljavanje Kantona Sarajevo® — Sarajevo (u daljem
tekstu: Sluzba).

(2) Pravilnik utvrduje nadin organiziranja i ostvarivanja zatite od poZara, mjere za
provodenje 1 unapredenje zastite od poZara, duZnosti i odgovornosti zaposlenih,
sadrzaj i na¢in donoSenja plana evakuacije i nain provodenja tog plana, nacin
vr§enja unutra$nje kontrole provodenja predvidenih mjera, nain upoznavanja
zaposlenih sa opasnostima od pozara na radnom mjestu i njihovo struéno
usavriavanje i osposobljavanje za zastitu od pozara, disciplinsku odgovornost za
zaposlena lica zbog nepridrZavanja propisanih mjera zastite od poZara.

Clan 2.
(Pojam)

Zastita od poZara predstavlja skup mjera i radnji koje se poduzimaju radi sprecavanja
izbijanja i Sirenja poZara, njegovog otkrivanja i gasenja, te spasavanja zaposlenika, drugih
lica 1 materijalnih dobara ugroZenih poZarom.

I1 - ORGANIZACIJA 1 FUNKCIONISANJE ZASTITE OD POZARA

Clan 3.
(Organizovanje i provodenje)

(1) Zastita od poZara se organizuje i provodi u svim poslovnim objektima i na svim
prostorima koji se nalaze uz ove objekte, a koji prema procjeni ugroZenosti od
poZara mogu biti izloZeni opasnosti od izbijanja i §irenja poZara.

(2) Poslovni objekti i prostori iz stava 1. su: sjediSte Sluzbe, biro za zapoS$ljavanje
Centar, biro za zapo$ljavanje Hadziéi, biro za zapoSljavanje llidZza, biro za
zapoS$ljavanje Ilija3, biro za zaposljavanje Novi Grad, biro za zaposljavanje Novo
Sarajevo, biro za zaposljavanje Stari Grad, biro za zaposljavanje Trnovo, biro za
zapoSljavanje Vogosca.

Clan 4.

Zastita od pozara utvrduje se putem Odjeljenja za poslove nabavke odrzavanja, zaStite
objekata i lica kao organizacione jedinice u sastavu Sektora za opste i pravne poslove.



Clan 5.
(Primjena propisa)

(1) U provodenju mjera zastite od pozara Sluzba je duzna postupati u skladu sa

Zakonom o za$titi od pozara i vatrogastvu (u daljem tekstu: Zakon), Planom zaStite
od noZara op¢ine Centar i ovim pravilnikom.

(2) U izvrSenju obaveza iz stava 1. ovog ¢lana ostvaruje se saradnja sa pravnim licima

koja su struéno osposobljena i registrovana za obavljanje djelatnosti zastite od
poZara.

111 - PROVODENJE MJERA ZASTITE OD POZARA

Clan 6.

Na svim poslovnim objektima i prostorima Sluzbe provode se opSte mjere zastite od
pozZara 1 posebne mjere na odredenim gradevinama i prostorima u skladu sa ovim

pravilnikom.

Clan 7.
(Op¢e mjere zastite od pozara)

(1) Opée mjere zastite od pozara u smislu Zakona i ovog pravilnika su:

a)

b)
<)

d)
e)
1))
g

h)

odabir gradevine i unutrasnja struktura gradevine (dispozicija gradevine) zavisno
od organizacione jedinice i izbora materijala, opreme, uredaja i instalacija kojim ¢e
se sprijeciti 1 na najmanju mjeru svesti mogucnost izbijanja 1 Sirenja poZara;
osiguranje prilaznih puteva i prolaza za vatrogasna vozila i tehniku;

osiguranje ili osposobljavanje poZarnih stepenista i pomo¢nih izlaza;

osiguranje potrebnih koli¢ina vode i1 drugih sredstava za gaSenje pozara;

osiguranje opreme 1 sredstava za gaSenje pocetnih poZara i odrzavanje uredaja i
tehnoloskog procesa kojim se osigurava sigurnost protiv pozara;

zabrana upotrebe otvorene vatre 1 drugih izvora paljenja na mjestima i prostorima
gdje bi, zbog toga, moglo do¢i do poZara (upotreba resoa, grijalice i sli¢no);
odrzavanje i kontrola ispravnosti uredaja i instalacija ¢ija neispravnost moze uticati
na nastanak i §irenje poZara;

postavljanje uredaja za javljanje, gasenje i sprecavanje Sirenja poZara, uredaja za
mjerenje koncentracije zapaljivih i eksplozivnih smjesa (gasova, pare i praSine) i
drugih uredaja za kontrolu sigurnog odvijanja procesa rada;

obuka i osposobljavanje zaposlenika u prakti¢noj upotrebi aparata za gasenje
pocetnog poZara, te prakticnog koriStenja drugih priru¢nih sredstava i opreme za
gaSenje pozara.



Clan 8.
(Posebne mjere zastite od pozara)

(2) Posebne mjere zastite od poZara u smislu Zakona 1 ovog pravilnika su:

a) zaposlenim dostaviti uputu — obavjestenje koje sadrzi na¢in upoznavanja sa
opasnostima od pozara na radnom mjestu, prilikom prijema i rasporedivanja tih lica
na radno mjesto, kao i prilikom premjestanja sa jednog na drugo radno mjesto;

b) odrediti ovlaStenje/a odnosno prava i obaveze, te odgovornosti svih zaposlenih u
provodenju mjera zastite od poZara;

<) prema stepenu i vrsti streéne spreme 1 radnom mjestu obavezati zaposlene na
struéno osposobljavanje u cilju provodenja utvrdenih mjera zastite od pozara, a
posebno za radna mjesta na kojim je povecana opasnost od poZzara;

d) odrediti zaposinika koji ¢e biti zaduZen za staranje o provodenju mjera zastite od
pozara 1 istovremeno osigurati njegovu posebnu struénu osposobljenost za
kvalitetno i uspjesno obavljanje poslova zastite od pozara(edgovoerna osoba);

e) utvrditi i precizirati dinamiku 1 postupak provodenja mjera zastite od poZzara;

f) utvrditi odgovarajuée upute i nacin vrSenja unutrasnje kontrole provodenja
predvidenih mjera zastite od poZzara i vodenja evidencije o propisanim mjerama,

g) odrediti mjesto i1 prostore u kojima ¢e biti zabranjeno koristenje 1 prenoSenje
otvorene vatre;

h) utvrditi prava, obaveze i nadin postupanja zaposlenih u slu¢aju pojave poZara i

1) utvrditi disciplinku odgovornost za zaposlene ukuliko se ne pridrzavaju propisanih
mjera zastite od pozara.

. Clan 9.
(Postavljanje i odrzavanje uredaja)

Elektri¢ne, ventilacione, gasne, naftovodne, toplovodne, gromobranske i druge instalacije i
uredaji kao i1 dimovodi postavljaju se, odnosno izvode, koriste i odrZavaju prema
propisanim tehni¢kim normativima i obaveznim standardima, kao 1 uputstvima
proizvodaca.

Clan 10.
(Odrzavanje aparata)

Aparati za gaSenje pocetnog poZara moraju se odrZavati i ispitivati njihova ispravnost i
funkcionalnost u skladu sa propisima o tehni¢kim normativima i standardima, Pravilnikom
o izboru i servisiranju aparata za poCetno gaSenje pozara i uputstvom proizvodaca,
odnosno najmanje jednom u $est mjeseci ako takvo uputstvo ne postoji.

Clan 11.
(Pristupacnost uredaja)

(1) Uredaji, alati i oprema za gaSenje obavezno se drze u pripravnosti na vidnim
mjestima koja su lako i stalno pristupa¢na (podest, hodnik, trijem i sli¢no).

(2) Uputstvo o nacinu ponaSanja zaposlenika u sluéaju izbijanja poZara obavezno je
1sta¢i na vidnim mjestima u poslovnim prostorima Sluzbe kao i Plan evakuacije.



IV - POSTUPAK GASENJA POZARA

Clan 12.
(GaSenje pozara)

(1) Svaki zaposlenik Sluzbe koji primijeti opasnost od nastanka poZara, odnosno opazi
pozar duZan je otkloniti opasnost od poZara ili poZar ugasiti ako to moze u€initi bez
opasnosti za sebe ili drugoga.

(2) Ukoliko zaposlenik ne moze sam otkloniti poZar duzan je odmah obavijesti
odgovorna lica i ostale zaposlene ili najblizu vatrogasnu jedinicu 1ii opeiailvni
centar civilne zastite ili stanicu policije radi preduzimanja akcije gaSenja poZzara.

Clan 13.

(1) Svi zaposlenici koji se zateknu u neposrednoj blizini poZara duzni su na poziv
odgovornog lica pristupiti gaSenju pozara. Prilikom gaSenja pozZara na mjestu
poZara smije biti samo neophodno potreban broj zaposlenika, a ostali ¢e mirno
napustiti prostor ugrozen pozarom kroz prolaze i izlaze koji su oznac¢eni Planom
evakuacije, tako da ne izaziva panika i ne dogodi neZeljena povreda bilo kojeg
zaposlenika.

(2) Prije napustanja radnog mjesta, odnosno radnih prostorija kod pocetka gasenja
poZara svaki od zaposlenika obavezan je preduzeti sljedeée mjere:

- iskljuciti elektri¢nu struju,

- zatvoriti dovod gasa i iznijeti boce sa gasom,

- staviti na siguran prostor motorna vozila, .

- iznijeti na sigurno mjesto posude sa zapaljivim te¢nostima, elektro opremu, tehniku
1 druga sredstva.

Clan 14.
(Rukovodenje i pomaganje u gaSenju pozara)

Sluzba je duzna uestvovati u pomaganju gasenja poZara i spaSavanju ljudi i materijalnih
dobara ugrozZenih pozarom i staviti na raspolaganje svoj alat, prevozna, tehni¢ka i druga
sredstva potrebna za gaSenje poZara i spaSavanje ljudi i materijalnih dobara.

Clan 15.
(AngaZovanje vatrogasnih jedinica)

(1) Na gaSenju pozara i spasavanju ljudi i materijalnih dobara ugroZenih pozarom
angazuju se vatrogasne jedinice, a kada nisu dovoljne te jedinice, vrSi se
angaZovanjem snaga i sredstava civilne zastite.

(2) AngaZovanje vatrogasnih jedinica i ostalih snaga i sredstava vr$i se na na¢in i
prema redoslijedu propisanom ¢l. 94. do 96. Zakona.



Clan 16.
(Rukovodenje evakuaciom ispasavanjem)

(1) Radi efikasnijeg i nesmetanog spaSavanja zaposlenika, drugih lica i materijalnih
dobara, direktor Sluzbe, Sef opéinskog biroa ili drugo ovlasteno lice rukovodi i
organizuje evakuaciju 1 spaSavanje.

(2) Svi uposlenici su duzni postupati prema datim uputama u vanrednim situacijama i
po uputama osobe koja rukovodi u vanrednim situacijama.

V- STl%U(‘Z‘NO OSPOSOBLJAVANJE ZAPOSLENIKA ZA ZASTITU OD
POZARA

Clan 17.
(Strucno osposobljavanje zaposlenika)

Sluzba je duZna kontinuirano organizovati i provoditi stru¢no osposobljavanje i
usavriavanje svih zaposlenika za provodenje mjera zastite od pozara u okviru radnih
mjesta na koja su rasporedeni.

Clan 18.
(Sadrzaj obuke i osposobljavanje)

Obuka 1 osposobljavanje zaposlenih obuhvata upoznavanje zaposlenika sa svim izvorima
opasnosti i na¢inom provodenja mjera zastite od poZara utvrdenih ovim pravilnikom.

Clan 19.
(Poseban program obuke)

Pored obuke iz ¢lana 18. ovog pravilnika obavezno je najmanje jednom u dvije godine
izvrsiti obuku i provjeru znanja iz oblasti zaStite od pozara svih zaposlenika prema
posebnom programu ¢iji sadrZaj je utvrila Federalna uprava civilne zastite kroz
podzakonski akt koji se odnosi na obuku.

Clan 20.
(Izvodenje programa obuke)

Poslove struénog osposobljavanja zaposlenika SluZbe izvodit ¢e prema programu obuke iz
¢lana 19. ovog pravilnika, pravna lica koja su registrovana za tu djelatnost i koja imaju
Ovlastenja za izvodenje obuke izdata od nadiezne kantonalne sluzbe CZ.

Clan 21.
(Odredivanje zaposlenika za zaStitu od pozara)

(1) Zaposlenici koji rade na poslovima obezbedenja Ce se starati za provodenje mjera
zaStite od pozara.

(2) Zaposlenici iz stava 1. ovog €lana pored op¢ih uslova treba da ispunjava i posebne



uslove i to da ima najmanje srednju struénu spremu, po pravilu, tehni¢kog smjera i
poloZen ispit za protivpozarnu zastitu.

(3) Zaposlenik iz stava 1. ovog ¢lana duzan je da se stara o sprovodenju mjera zastite
od pozara, da vrsi odredene radnje za zastitu lica i imovine u Sluzbi u skladu sa

Zakonom 1 ovim pravilnikom.
VI- PLAN EVAKUACIJE I POSTUPCI U SLUCAJU VANREDNIH PRILIKA

Clan 22.
(Plan evakuacije)

(D) Pojam EVAKUACIJA u skladu sa ovim pravilnikom podrazumjeva organizirani
nacin napu$tanja prostorija Sluzbe i1 biroa kada prijete opasnosti po Zivot i zdravlje
zaposlenik~ 1/ili korisnika usluga sluzbe 1 drugih osoba zatecenih u prostorima.

(2) Pod pojmom SPASAVANIJA u skladu sa ovim pravilnikom podrazumjeva se
organizirano provodenje predvidenih 1 planiranih radnji koje se poduzimaju s ciljem
spaSavanje ugrozenih zaposlenika i drugih osoba, njihovo zbrinjavanje, zatim uklanjanje
vrednosnih dokumenata 1 stvari, vodeci raCuna da se pri tim radnjama i1 postupcima ne
dovode u opasnost zdravlje i Zivot.

(3)  lzvanredni dogadaji koji mogu zadesiti makro ili mikro lokalitet u Kantonu
Sarajevo mogu direktno ili indirektno biti povezani sa prostorima koje koristi Sluzba
odnosno vanredni dogadaj moze izazvati opasnost u uzro¢no posledi¢noj relaciji.

C)) Odjeljenje za poslove nabavke, odrzavanja, zastite objekata i lica u Sluzbi izraduje
Plan evakuacije koji sadrzi potrebne planove i tlocrte prostora koji se koriste kako u
sjediStu Sluzbe, tako i u poslovnim objektima i prostorima Sluzbe, i to: biro za
zapoS$ljavanje Centar, biro za zaposljavanje Hadzici, biro za zaposljavanje 1lidZa, biro za
zapoSljavauje Ilijas, biro za zaposljavanje Novi Grad, biro za zaposljavanje Novo Sarajevo,
biro za zapoS$ljavanje Stari Grad, biro za zapo$ljavanje Trnovo, biro za zapo§ljavanje
Vogosca.

Tlocrti prostora rade se za svaku etazu 1 na istim se unose sledeci detalji:

- Horizontalne komunikacije,

- Vertikalne komunikacij,

- Redovne ulaze - izlaze,

- lzlaze za nuzdu,

- Oznake pravaca kretanja,

- Mjesta postavijene panika rasvjete.

Uradeni tlocrti sa dodatnim upustvima se postavljaju na uo¢ljivim mjestima po pravilu na
hodnicima, stepenistima, pored liftova i pored uredaja i aparata za po¢etno gaSenje poZara.



Clan
(Postupci u vanred

23.
nim situacijama)

U slu¢aju vanrednih dogadaja, koji mogu imati nesagledive posljedice na zaposlenike
Sluzbe, korisnike usluga ili druga lica koja se mogu zate¢i u poslovnim prostorijama kao i
za poslovne prostore, opremu, vaznu dokumentaciju i dr ( prikazanih u tabeli).

Vrsta vanrednog
dogadaja

Mogucée posljedice

Posljedice po
opremu i drugo

Moguée posljedice
po zaposlenike

pozar

OStecenje, unisienje,

eksplozija

rusenje dijelova
prostora

Ustecenye, unistenje
namjestaja, IT,
biroa, uredaja,

instalac., arhive, fin.

dokum., pecata i dr.

Panika, povrede,
opekotine, gusenje,
travanja i povrede sa
smrtnim ishodom

Napad na
zaposlenike

Po zdravlje i zZivot
zaposlenika

Krada opreme

[ Materijalne Stete 1
dodatni rizici

Unistavanje
dokumenata i pecata
idr.

Zaustavljanje
procesa rada i Stete u
drugim oblicima J

x
l
:

O svim pojavama rukovodioci sluzbi ili terenskih biroa obavjestavaju direktora JU ,,Sluzbe
za zapoS$ljavanje KS* na broj 033 204 150.

svi zaposlenici su duzni postupiti na sljedeci na¢in:
- O pojavi poZara obavjestiti vatrogasnu sluzbu pozivom na broj 123 i otpoceti sa
gaSenjem, a u slucaju nezakonitog upada u prostorije Sluzbe obavjestiti policiju
pozivom na 122, te u slucaju pruzanja prve medicinske pomo¢i i medicinskog
zbrinjavanja pozvati na broj 124;

- Osigurati stalnu prohodnosti pozarnih 1 evakuacionih puteva i izlaza van sluzbenih
prostora (na siguran teren);

- Opremu i aparate za pocCetno gaSenje poZara drZati u pripravnosti i spremnu za

upotrebu;

- Racunarsku opremu, vaznu dokumentaciju i pecate iznijeti ili izmjestiti na sigurno-

u metalne protivpoZarne ormare (sefove).

Na znak uzbune za vanrednu situaciju, pozar ili drugi opceniti poremecaj u sluZzbenim

prostorijama, svi zaposlenici i druga lica koja se zadese u tim prostorijama duZna su se

evakuisati u skladu sa ovim pravilnikom i1 po upustvima odgovornih osoba.

Evakuacija iz sluzbenih prostorija se izvodi:
- Hodnicima i stepeni$tima u pravcu izlaza odredenih za evakuaciju;

- Izlazi — ulazi koji se ne koriste za svakodnevnu upotrebu trebaju imati

mogucénost otvaranja za vanredne prilike;

- Ukoliko su izlazi iz bilo kojih razloga onemoguceni izlaz se vrsi kroz

prozore na bezbjedan nacin;

- Po izvr§enoj evakuaciji ljudi 1 matrijalnih dobara rukovodilac je duZan

provjeriti jesu li sve osobe evakuisane i da li su dobra od vrijednosti

sklonjena 1 tek onda napustiti prostor.

Odgovorna osoba u svakoj konkretnoj situaciji stavlja na raspolaganje ljudstvo, tehniku i
prevozna sredstva Sluzbe u cilju evakuacije i spaavanja te otklanjanja posledica.
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VII - DUiNOSTIVI ODGOVORNOST ZAPOSLENIKA ZA PROVODENJE
MJERA ZASTITE OD POZARA

Clan 24.
(Duznosti direktora)

(1) Direktor Sluzbe je duzan da u Sluzbi obezbijedi provodenje mjera zastite od pozara
i obezbijedi neophodna sredstva za provodenje tih mjera.

(2) Direktor Sluzbe ¢e obezbijediti da svaki zaposlenik bude upoznat sa mjerama
zastite od pozara.

Clan 25.
(Duznosti Sefa Odjeljenja za poslove nabavke, odrzavanja, zastite objekata i lica)

Sef Odjeljenja za poslove nabavke, odrzavanja, zatite objekata i lica vr&i nadzor i kontrolu
nad provodenjem mjera zaStite od pozara, saraduje sa zaposlenikom odredenim za
provodenje protivpozarne zaStite i predlaZze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera za
otklanjanje nedostataka ili nabavku neophodne opreme i sredstava radi provodenja zastite
od pozara.

VIII - FINANSIRANJE ZASTITE OD POZARA

Clan 26.
(Planiranje finansijskih sredstava)

Finansijska sredstva potrebna za organizovanje, provodenje i unapredenje mjera zastite od

pozara predvidenih ovim pravilnikom, kao i obudavanje i osposobljavanje zaposlenika
planiraju se i obezbjeduju Finansijskim planom Sluzbe za svaku godinu.

IX - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 27.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu protekom osam dgf 36@ ity ljivanja na oglasnoj plo¢i
Sluzbe. : :

A VNOG ODBORA
T/ (IR T s W
ana Dobardzi¢

Broj: 051\~ 252G —\ [ AL
Datum 95 22 Qony. %
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