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I- UVODNI DIO

Program rada Javne ustanove «Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo za
2008. godinu sacinjen je po Metodologiji izrade i donoSenja Programa rada Vlade Kan-
tona Sarajevo i kantonalnih organa i1 IzvjeStaja o radu kantonalnih organa («Sluzbene
novine Kantona Sarajevo», broj: 29/01).
Program rada obuhvata period od 01.01. do 31.12.2008. godine, a programski poslovi i
zadaci sistematizovani su prema vrstama, rokovima izrade i nosiocima izvrsenja.
JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo u 2008. godini ¢e postupati u
skladu sa utvrdenim nadleznostima propisanim:
e Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih
osoba («Sluzbene novine Federacije BiH» broj 41/01 1 22/05),
e Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih
osoba u Kantonu Sarajevo («Sluzbene novine Kantona Sarajevo» broj 4/04),
e Zakonom o pravima demobilisanih branilaca i1 ¢lanova njihovih porodica («Sluz-
bene novine Federacije BiH» broj 61/06),
e Zakonom o zdravstvenom osiguranju («Sluzbene novine Federacije BiH «broj:
30/97), zatim Odlukom o osnovicama i stopama doprinosa za obavezno osiguranje
za Kanton Sarajevo («Sluzbene novine Kantona Sarajevo» broj: 11/00 i 10/05),
e Zakonom o zaposljavanju stranaca («Sluzbene novine Federacije BiH» broj
8/99)
¢ idrugim zakonskim, podzakonskim aktima i opStim aktima Sluzbe.
JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo ¢e shodno Programu rada re-
sornog Ministarstva, Programu rada Vlade i Programu rada Skupstine Kantona Sarajevo
preduzimati neophodne aktivnosti u cilju potpunog i blagovremenog izvrSenja Programa
rada za 2008. godinu, u okviru kojeg se moze ocekivati porast zaposlenosti i smanjenje

stope nezaposlenosti.

I1 - TEMATSKI DIO
1. Program rada JU «SluZzba za zapoSsljavanje Kantona Sarajevo» Sa-
rajevo za 2009. godinu

Pravni osnov: Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigur-
nosti nezaposlenih osoba i1 drugi zakonski i podzakonski
akti kojima se reguliSe nadleznost JU «Sluzba za zaposlja-
vanje Kantona Sarajevo» Sarajevo.

Nosilac izrade: JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo, (svi sek-
tori i odjeljenja).
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Rok za izradu:
Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Pravni osnov:

Nosilac izrade:

Rok za izradu:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Pravni osnov:

Rok za izradu:

Nosilac izrade:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Septembar 2008. godine
Upravni odbor, Vlada Kantona, Skupstina Kantona Sarajevo
Planiranje i programiranje redovnih aktivnosti Sluzbe u

2009. godini u skladu sa Finansijskim planom za 2009. go-
dinu.

2. Finansijski plan prihoda i izdataka JU «SluZzba za zapoSljavanje
Kantona Sarajevo» Sarajevo za 2009. godinu

Zakon o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine

Sektor za analitiCko-planske, ekonomske 1 informaticke po-
slove

Septembar 2008. godine

Upravni odbor, Nadzorni odbor, Vlada Kantona, Skupstina
Kantona Sarajevo

Plan prihoda i izdataka JU «Sluzba za zaposljavanje Kanto-
na Sarajevo» Sarajevo za 2009. godinu

3. Program mjera za podsticaj zapoSljavanja i odrZzavanja viSe stope
zaposlenosti u Kantonu Sarajevo u 2008. godini

Zakon o posredovanju u zapoSljavanju i socijalnoj sigurno-
sti nezaposlenih osoba Federacije BiH 1 Zakon o posredo-
vanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih
osoba u Kantonu Sarajevo .

Januar, 2008. godine

Sektor za posredovanje u zapoSljavanju i socijalnu sigur-
nost nezaposlenih osoba/ Odjeljenje za podsticaj zaposlja-
vanju, Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica
1 izbjeglice i Ministarstvo privrede Kantona Sarajevo.

Upravni odbor, Vlada Kantona Sarajevo, Skupstina Kanto-
na Sarajevo — informativno.

Utvrdivanje mjera za podsticaj zaposljavanja koje ¢e se
provoditi u 2008. godini, nacin realizacije, kriteriji i rokovi
za provodenje mjera, izvor finansiranja, kriteriji i rokovi za
realizaciju svake pojedinacne mjere.




FEBRUAR/VELJACA 2008. god. « BROJ 13

4. Plan javnih nabavki u JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona
Sarajevo»Sarajevo za 2008. godinu

Pravni osnov: Zakona o javnim nabavkama, Pravilnik o nabavci roba, vr-
Senju usluga i1 ustupanju radova

Nosilac izrade: Sektor za opste, pravne 1 kadrovske poslove / Odjeljenje za
poslove nabavke, odrzavanja i zastite objekata 1 lica

Rok za izradu: Januar 2008. godine
Organ koji razmatra: Upravni odbor JU
Kratak sadrzaj: Plan javnih nabavki sadrzi predmet javnih nabavki u 2008.

godini, vrijednost javnih nabavki, vrstu postupka dodje-
le javne nabavke, kriteriji koji ¢e se primjenjivati prilikom
ocjene ponuda, podatke o budzetskoj poziciji za placanje
te vrste nabavke, okvirne datume u kojima ¢e se provoditi
pojedinacne javne nabavke.

5. Izvjestaj o radu JU «Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo»Sarajevo sa
IzvjeStajem o izvrSenju finansijskog plana prihoda i izdataka, te IzvjeStaj o radu
Upravnog i Nadzornog odbora za 2007. godinu i za prvih Sest mjeseci u 2008.

godini

Pravni osnov: Zakon o ustanovama, Zakon o posredovanju u zaposljava-
nju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu
Sarajevo

Nosilac izrade: JU «SluZba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo
(svi sektori 1 odjeljenja).

Rok za izradu. Februar 2008. (godisnji izvjestaj o radu i izvrSenje finan-
sijskog plana za 2007. godinu); juli 2008. godine (Setomje-
seCni Izvjestaj o radu i izvrSenje finansijskog plana za prvih
Sest mjeseci 2008. godine).

Organ koji razmatra: Upravni odbor, Nadzorni odbor, Vlada Kantona Sarajevo
(Sestomjesecni 1 godisnji izvjestaj) i Skupstina Kantona Sa-
rajevo, (godisnji izvjestaj).

Kratak sadrzaj: Izvjestaj o radu Sluzbe, Upravnog odbora i Nadzornog odbo-

ra, te izvrSenje finansijskog plana prihoda 1 izdataka za 2007.
godinu / Izvjestaj o radu Sluzbe, Upravnog odbora i Nadzor-
nog odbora 1 izvrSenje finansijskog plana prihoda 1 izdataka
za prvih Sest mjeseci 2008. godini, sa prijedlogom myjera.
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Pravni osnov:

Nosilac izrade:

Rok za izradu:
Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Pravni osnov:

Nosilac izrade:

Rok za izradu:

Organ koji razmatra:

Kratki sadrzaj:

Pravni osnov:

Nosilac izrade:

6. I1zvjestaj o radu Komisija za realizaciju pojedinac¢nih
podsticajnih mjera za zaposljavanje

Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurno-
sti nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo.

Sektor za posredovanje u zaposljavanju i materijalnu sigur-
nost nezaposlenih osoba i stru¢ne komisije.

Tromjesecno

Upravni odbor, Vlada Kantona Sarajevo

Izvjestavanje o realizaciji podsticajnih mjera za zaposlja-
vanje u Kantonu Sarajevo u 2008. godini i radu stru¢nih

komisija za provedbu podsticajnih mjera u cilju povecanja
zaposlenosti, sa prijedlogom mjera.

7. Periodi¢ni Finansijski izvjestaji JU «Sluzba za zapoSljavanje
Kantona Sarajevo»Sarajevo u 2008. godini

Zakon o budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine

Sektor za analiticko-planske, ekonomske i1 informaticke
poslove/Odjeljenje za racunovodstvene poslove

30 dana nakon isteka svakog tromjesecja

Upravni odbor, Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo
(informativno)

Tromjesecni obracun Finansijskog plana za prethodno
tromjesecje

8. IzvjeStaj o zapoSljavanju stranih drzavljana u Kantonu Sarajevo u 2007. godini

Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba u Federaciji BiH, Zakon o posredovanju
u zaposljavanju 1 socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba u
Kantonu Sarajevo, Zakon o zaposljavanju stranaca, Zakon o
radu.

Sektor za posredovanje u zaposljavanju i materijalno soci-
jalnu sigurnost nezaposlenih osoba / Odjeljenje za izdavanje
radnih dozvola i Odjeljenje za poslove pisarnice i arhive.




FEBRUAR/VELJACA 2008. god. « BROJ 13

Rok za izradu: Mart 2008. godine
Organ koji razmatra: Upravni odbor, Vlada Kantona Sarajevo.
Kratak sadrzaj: Prikaz stanja u oblasti zaposljavanja stranih drzavljana u

Kantonu Sarajevo u 2007. godini sa prijedlogom mjera.

9. Izvjestaj o rjeSavanju upravnih predmeta iz oblasti materijalno
socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba za 2007. godinu

Pravni osnov: Zakon o posredovanju u zaposljavanjuisocijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku.

Rok za izradu: Mart 2008. godine

Nosilac izrade: Sektor za posredovanje u zaposljavanju i materijalno soci-

jalnu sigurnost nezaposlenih osoba/Odjeljenje za poslove
materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba i Odje-
ljenje za poslove pisarnice i arhive.

Organ koji razmatra: Upravni odbor i Federalni zavod za zaposljavanje Sarajevo.

Kratak sadrzaj: Prikaz stanja u rjeSavanju upravnih predmeta iz oblasti
materijalno socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba u 2007.
godini

10. Informacija o ostvarivanju prava po osnovu nezaposlenosti u
Kantonu Sarajevo u 2007. godini

Pravni osnov: 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.

Rok za izradu: Mart, 2008. godine

Nosilac izrade: Sektor za posredovanje u zaposljavanju i socijalnu sigurnost
nezaposlenih osoba/Odjeljenje za poslove materijalno
socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba.

Organ koji razmatra: Upravni odbor, Vlada Kantona Sarajevo, Skupstina Kantona
Sarajevo — informativno.

Kratak sadrzaj: Prikaz stanja o ostvarivanju prava po osnovu nezaposlenosti
uKantonu Sarajevou2007. godini po pojedinim segmentima
rada Sluzbe u ovoj oblasti.
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11. Informacija o ostvarivanju prava demobiliziranih branilaca na
novéanu naknadu za vrijeme nezaposlenosti u 2007. godini

Pravni osnov:

Rok za izradu:

Nosilac izrade:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Zakon o pravima demobiliziranih branilaca i ¢lanova nji-
hovih porodica, Zakon o posredovanju u zaposljavanju i
socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba Federacije BiH,
Uputstvo o nacinu ostvarivanja isplate nov€ane naknade
demobiliziranim braniocima za vrijeme nezaposlenosti i
Pravilnik o evidencijama u oblasti zaposljavanja.

Mart, 2008. godine

Sektor za posredovanje u zaposljavanju i socijalnu sigurnost
nezaposlenih osoba/Odjeljenje za poslove materijalno
socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba i Odjeljenje za
poslove pisarnice i arhive.

Upravni odbor, Vlada Kantona Sarajevo, Skupstina Kantona
Sarajevo — informativno.

Prikaz stanja o ostvarivanju prava na nov¢anu naknadu
po osnovu Zakona o pravima demobiliziranih branilaca i
¢lanova njihovih porodica sa finansijskim pokazateljima u
2007. godini.

12. Informacija o stanju u oblasti zapoSljavanja u Kantonu Sarajevo u 2007.godini

Pravni osnov:

Rok za izradu:

Nosilac izrade:

Organ koji razmatra:

Kratak sadrzaj:

Zakon o posredovanju u zapoSljavanju i socijalnoj sigurno-
sti nezaposlenih osoba Federacije BiH i Zakon o posredo-
vanju u zaposljavanju 1 socijalnoj sigurnosti nezaposlenih
osoba u Kantonu Sarajevo

April 2008. godine

Sektor za posredovanje u zapoSljavanju i socijalnu sigur-
nost nezaposlenih osoba/Odjeljenje za posredovanje u za-
posljavanju.

Upravni odbor, Vlada Kantona Sarajevo, Skupstina Kanto-
na Sarajevo — informativno.

Analiza stanja u oblasti zaposljavanja u Kantonu Sarajevo u
2007. godini, sa podacima o poveéanju odnosno smanjenju
broja zaposlenih odnosno nezaposlenih osoba, sa prijedlo-
gom mjera.
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13. Izvjestaj o provodenju Programa mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika
koji su u procesu stecaja, likvidacije, restrukturiranja i privatizacije ostali ili
ostaju bez posla

Pravni osnov: Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba u Federaciji BiH, Zakon o izmjenama i
dopunama Zakona o posredovanju u zaposljavanju F BiH,

Okvirni Program mjera za socijalno zbrinjavanje zaposle-
nika koji su u procesu stecaja, likvidacije,restrukturiranja i
privatizacije ostali ili ostaju bez posla.

Nosilac izrade: Sektor za posredovanje u zapoSljavanju i socijalnu sigur-
nost nezaposlenih osoba/Odjeljenje za poslove materijalno
socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba u saradnji sa osta-
lim Sektorima.

Rok za izradu: Sestomjese&no
Organ koji razmatra: Upravni odbor, Vlada Kantona
Kratak sadrzaj: Izvjestaj o provodenju Programa mjera za socijalno zbrinja-

vanje zaposlenika koji su ostvarili odredena prava u skla-
du sa Programom te iznos utro$enih novc¢anih sredstava za
provodenje mjera iz Programa .

14. Informacija o istrazivanju trziSta rada na podrucju Kantona Sarajevo

Pravni osnov: Zakon o posredovanju u zapoSljavanju i socijalnoj sigurno-
sti nezaposlenih osoba Federacije BiH.

Rok za izradu: Oktobar 2008. godine

Nosilac izrade: Sektor za posredovanje u zaposljavanju i socijalnu sigur-
nost nezaposlenih osoba/Odjeljenje za posredovanje u za-
posljavanju.

Organ koji razmatra: Upravni odbor, Vlada Kantona Sarajevo, Skupstina Kanto-

na Sarajevo — informativno.

Kratak sadrzaj: Informacija o istrazivanju trzista rada u Kantonu Sarajevo
sa rezultatima istrazivanja, predvidanju i procjeni trazenih
zanimanja na trziStu rada, sa prijedlogom mjera.

11
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III - NORMATIVNI DIO

U 2008. godini vrsit ¢e se analiza vaze¢ih normativnih akata i ukoliko se ukaze potreba,
predlozit ¢e se izmjene i dopune istih u skladu sa eventualnim izmjenama i dopunama
Zakona koji tretiraju oblast rada i zapoSljavanja, odnosno u skladu sa potrebama uspo-
stavljanja efikasnijeg rada Sluzbe.

Takoder ¢e se vrsiti kontinuirano prac¢enje vazec¢ih propisa na drzavnom, federalnom 1
kantonalnom nivou i u skladu sa ovlastenjima trazit ¢e se pokretanje inicijativa za izmje-
nama i dopunama istih.

IV — KONTINUIRANI POSLOVI

Aktivnosti na uvodenju ISO standarda;

[V/a —Poslovi posredovanja u zaposljavanju i poslovi izdavanja radnih dozvola:

Evidentiranje nezaposlenih osoba;

Azuriranje evidencija o nezaposlenim osobama u skladu sa Pravilnikom o
vodenju evidencija o nezaposlenim osobama;

Grupno informisanje i individualno savjetovanje nezaposlenih osoba;
Izdavanje radnih dozvola stranim drzavljanima i licima bez drzavljanstva;

Posredovanje u zaposljavanju u okviru podsticajnih mjera i na osnovu zahtje-
va poslodavaca,

Organizacija «Sajma zaposljavanjay;

Saradnja sa opStinskim sluzbama za privredu i drustvene djelatnosti, centrima
za socijalni rad; zavodom za penzijsko invalidsko osiguranje, zavodom za
zdravstveno osiguranje, Federalnim zavodom za zaposljavanje i drugima;

IV/b —Poslovi podsticaja zapoSljavanja:

Realizacija Programa mjera za podsticaj zaposljavanja i odrzavanja vise stope
zaposlenosti 1 poboljSanje strukture zaposlenih u Kantonu Sarajevo u 2008.
godini, kao 1 nastavak realizacije podsticajnih mjera koje su predvidene Pro-
gramom mjera iz prethodnih godina, a nisu do kraja realizovane;

Realizacija podsticajnih mjera iz granta Agencije za rad i zaposljavanje BiH,
granta Federalnog zavoda za zapoS$ljavanje 1 granta Federalnog ministarstva
za rad 1 socijalnu politiku, a koje nisu realizovane u 2007. godini;

Realizacija Drugog projekta podrske zaposljavanju (SESP), koji se odnosi na
zaposljavanje osoba starosti 45 godina i vise;

12
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= Kontrola ispunjavanja ugovornih obaveza poslodavaca u okviru realizacije
mjera za podsticaj zaposljavanja;

= Evaluacija efekata realizacije podsticajnih mjera zaposljavanja u 2007. godi-
ni;

IV/c- Poslovi obezbijedenja materijalno socijalne sigurnosti
nezaposlenih osoba

= Rjesavanje o pravu na nov¢anu naknadu za vrijeme nezaposlenosti u prvoste-
penom upravnom postupku u skladu sa Zakonom o posredovanju u zaposlja-
vanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba Federacije BiH;

= RjeSavanje o pravu demobilisanih branilaca na nov€anu naknadu za vrijeme
nezaposlenosti u skladu sa Zakonom o pravima demobilisanih branilaca i ¢la-
nova njihovih porodica u prvostepenom upravnom postupku;

= RjeSavanje o pravima zaposlenika koji ¢e u postupku stecaja, likvidacije, pri-
vatizacije 1 restrukturiranja preduzeca ostati ili ostaju bez posla u skladu sa
Programom zbrinjavanja viska zaposlenika;

= RjeSavanje o pravu na uplatu doprinosa za PIO za nezaposlena lica kojima
nedostaje do tri godine staza za odlazak u penziju u prvostepenom upravnom
postupku;

= RjeSavanje po zahtjevima za ostvarivanje prava na uplatu doprinosa za zdrav-
stveno osiguranje;
IV /d Analiticko- planski, ekonomski i informaticki poslovi:
= Pracenje priliva, odliva i stanja nov¢anih sredstava na racunu;
= Evidentiranje i obrada finansijske dokumentacije;
=  Pravovremeno izmirenje dospjelih obaveza;

= Obracun i isplata placa i naknada zaposlenicima, naknada Upravnog i Nadzornog
odbora i komisija;

= [zrada i dostavljanje statistickih izvestaja Zavodu za statistiku;
=  Mjesecni obrac¢un nov¢ane naknade nezaposlenim licima, safinjavanje spiskova
isplata nov¢ane naknade;

= Mjesecni obracun nov¢ane naknade nezaposlenim demobilisanim braniocima, sa-
¢injavanje spiskova isplata nov¢ane naknade;

= Obracun i izrada M obrazaca i isplata doprinosa za penzijsko 1 invalidsko osigu-
ranje nezaposlenim licima;

= Obracun, evidentiranje i isplata sredstava korisnicima po programima aktivne
politike zaposljavanja koji se realizuju u JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona

13
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Sarajevo» Sarajevo;

Izdavanje potvrda o upla¢enim doprinosima za nezaposlenost po zahtjevima po-
slodavaca;

Priprema i dostava podataka o upla¢enim doprinosima u postupku rjeSavanja pra-
va na nov¢anu naknadu za vrijeme nezaposlenosti;

Zakljucivanje ugovora sa obveznicima uplate doprinosa za osiguranje od nezapo-
slenosti, koji ne izmiruju obaveze o naplati doprinosa za osiguranje od nezaposle-
nosti u ratama;

Sacinjavanje mjesec¢nih izvjestaja o ostvarenim prihodima i rashodima;

KnjiZenje finansijske dokumentacije 1 izrada periodi¢nih knjigovodstvenih izvje-
Staja;

Saradnja sa popisnim komisijama kod godi$njeg popisa — inventarisanja sredstava
11izvora,

Izrada mjesecnih i kvartalnih statisti¢kih pregleda prema utvrdenom sadrzaju i
obimu podataka,

Priprema, obrada i izdavanje mjese¢nih biltena sa statistickim podacima o neza-
poslenim osobama,

Priprema, obrada i izdavanje publikacije «Zaposljavanje», kao internog glasila
Sluzbe;

Izrada analiza 1 podataka o stanju zaposlenosti i nezaposlenosti za potrebe Sluzbe
1 eksternih korisnika;

Saradnje sa sredstvima javnog informisanja iz djelokruga rada Sluzbe;

Kontrola ispravnosti racunarske opreme i obezbjedenje funkcionisanja instalisane
racunarske opreme;

Pracenje rada instalisanog softvera i baze podataka nezaposlenih lica i obezbjede-
nje njegovog funkcionisanja;

IV/e- Opsti, pravni i kadrovski poslovi:

Vrsenje organizaciono-kadrovskih poslova, rjeSavanje o pravima i obavezama za-
poslenika u skladu sa Zakonom o radu i Pravilnikom o radu;

Zastupanje pred nadleZznim sudovima i drugim organima u kojima se kao stranka
u postupku javlja JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo.

Pripremanje materijala za sjednice organa upravljanja i nadzora, kao i izrada od-
luka 1 zakljuaka donesenih na sjednicama ovih organa u skladu sa Poslovnikom
o radu ovih organa.
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= Prijem i otprema poSte i arhiviranje predmeta u skladu sa Pravilnikom o kancela-
rijskom poslovanju i arhivskoj gradi;

= Vrsenje javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama, Pravilnikom o
nabavci roba, vr$enju usluga i ustupanju radova i Planom javnih nabavki za 2008.
godinu;

= Kucanje i umnoZzavanje radnog materijala (akata, dopisa, obrazaca i dr.)
= (CiS¢enje 1 odrzavanje poslovnih prostorija;

= Obezibjedenje imovine i lica;

V — PLANIRANI EFEKTI REALIZACIJE PROGRAMA RADA

Redovnim posredovanjem u zaposljavanju, kao realizacijom podsticajnih mjera za za-
posljavanje ocekujemo da ¢e se u 2008. godini zaposliti oko 11 000 osoba sa evidencije
nezaposlenih u Kantonu Sarajevo.

Znacajan segment aktivnosti Sluzbe u 2008. godini odnosi se na rjeSavanje po zahtjevi-
ma za ostvarivanje prava po osnovu materijalno-socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba
i predvida se da ¢e u 2008. godini ovo pravo Koristiti:

1. pravo na nov¢anu naknadu
- 7 500 nezaposlenih osoba
2. pravo na nov¢anu naknadu demobilisanih branilaca
- 11 500 nezaposlenih demobiliziranih branilaca
3. pravo na zdravstvenu zastitu
- 41 000 osoba u svojstvu nosioca osiguranja i 29 000
osoba u svojstvu ¢lana domacinstva, u prosjeku mjese¢no
4. pravo na dokup staza
- 400 osoba
5. zbrinjavanje otpuStenih zaposlenika zbog stecaja i likvidacije
- 1500 osoba

/ DIREKTOR

Muharemovié Vahid
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JU ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo* - Sarajevo

FINANSIJSKI PLAN PRIHODA I IZDATAKA
Javne ustanove ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo*
Sarajevo za 2008. godinu

Sarajevo, septembar 2007. godine
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UVOD

U Finansijskom planu prihoda i izdataka JU ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona
Sarajevo® Sarajevo za 2008. godinu su planirana raspoloZiva sredstva u iznosu od
53.810.225,00 KM i planirani rashodi i izdaci u iznosu od 53.810.225,00 KM.

U skladu sa Zakonom o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti
nezaposlenih osoba, Javna ustanova ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo* planira
sredstva za administrativne troSkove 1 sredstva za ostvarivanje materijalne i socijalne
sigurnosti nezaposlenih osoba. Preostala sredstva se usmjeravaju za ostvarivanje mjera za
podsticanje 1 odrZavanje viSe stope zaposlenosti 1 poboljSanje strukture zaposlenih.

Na osnovu ¢lana 6., ¢lana 8. i ¢lana 10. Zakona o pravima demobilisanih boraca i
¢lanova njihovih porodica (SI. novine Federacije BiH broj 61/06) Sluzba za zaposljavanje
treba da vrsi isplatu nov€ane naknade za demobilisane borce za vrijeme nezaposlenosti. U
skladu sa ¢lanom 10. Zakona o pravima demobilisanih boraca i ¢lanova njihovih porodica,
potrebna novc¢ana sredstva i isplatu nov¢anih naknada osigurava nadlezna kantonalna
sluzba u saradnji sa Federalnim zavodom za zapoSljavanje.

Ukupno raspoloziva sredstva uiznosu od 53.810.225,00 KM se sastoje od: Prihoda
od doprinosa za osiguranje od nezaposlenosti u iznosu od 23.000.000,00 KM, Ostalih
neporeznih prihoda u iznosu od 510.000,00 KM, Grantova u iznosu od 21.249.364,00
KM, Primitaka (primljene otplate po datim kreditima) u iznosu od 1.650.861,00 KM 1
Prenesenih sredstava iz pretprethodne godine u iznosu od 7.400.000,00.

Struktura planiranih rashoda 1 izdataka je sljedeca: Place, naknade 1 doprinosi
3.414.600,00 KM ili 6,35% ukupno raspolozivih sredstava; Doprinosi poslodavca
291.000,00 KM ili 0,54% ukupno raspolozivih sredstava; Materijal i usluge 1.190.000,00
KM ili 2,21% ukupno raspolozivih sredstava; Tekuci grantovi (materijalno-socijalna
sigurnost nezaposlenih lica, nov¢ana naknada za nezaposlene demobilisane borce i aktivna
politika zaposljavanja) 47.974.625,00 KM ili 89,16% ukupno raspolozivih sredstava i
Kapitalni izdaci 940.000,00 KM ili 1,75% ukupno raspolozivih sredstava.

Sluzba je za isplatu novCane naknade za demobilisane borce za vrijeme
nezaposlenosti planirala sredstva iz sopstvenih prihodaiprimitakauiznosuod 4.600.000,00
KM.

Nedostajuca sredstva za isplatu novcane naknade za demobilisane borce u iznosu
od 16.200.000,00 KM Sluzba ¢e traziti od Federalnog zavoda za zaposljavanje i1 visih
nivoa vlasti te je za ove namjene planiran Grant Federalnog zavoda za zaposljavanje i/ili
viSeg nivoa vlasti.
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Na osnovu ¢lana 18., te ¢lana 11. i ¢lana 12. Zakona o budzetima u Federaciji BiH
(Sluzbene novine Federacije br. 19/06), daje se prijedlog za:

FINANSIJSKI PLAN PRIHODA 1 IZDATAKA
JU»Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo»
za 2008. godinu

Clan 1.
Planirani prihodi i izdaci prikazani su kroz dva tabelarna pregleda.

Ukupno raspoloziva sredstva 2008. godina

53.810.225,00 KM

2009. godina
39.768.358,00 KM

2010. godina
26.920.332,00 KM

Ukupno rashodi i izdaci 2008. godina 2009. godina 2010. godina

53.810.225,00 KM

39.768.358,00 KM

26.920.332,00 KM

Clan 2.

Prihodi i primici po grupama kao i procjena viska prihoda nad rashodima iz prethodne
godine, utvrduju se u Bilansi prihoda, kako slijedi:

A. RASPOLOZIVA SREDSTVA

Tabela 1. UKUPNO RASPOLOZIVA SREDSTVA ZA 2008., 2009. i 2010. godinu

Ekon. .. Plan za Plan za Plan za Plan za
R. Br. Kod RaspoloZiva sredstva 2007.g. 2008.5. Index 2009.5. 2010.g.
1 2 3 4 5 6 (5/4) 7 8

UKUPNO
RASPOLOZIVA

A. SREDSTVA 50.577.518 | 53.810.225 106 39.768.358 | 26.920.332
(HIIHTI+V)

I Hlilzj)l) NO PRIHODI 37.207.157 | 44.759.364 120 38.270.000 | 26.160.000
Prihodi od doprinosa

1. 712100 | za osiguranje od 23.250.000 23.000.000 99 23.500.000 | 24.000.000
nezaposlenosti
Ostali prihodi

2. (ukupno od 2.a do 13.957.157 21.759.364 156 14.770.000 2.160.000
2.e)
Prihod od kamate

2.a) 721200 | M@ sredstva na 80.000 80.000 | 100 80.000 80.000
transakcijskim
racunima

2.b) 721300 | Prihod od kamate po 267.975 250.000 93 210.000 110.000
dugoro¢nim kreditima
Prihod od pruzanja

2.¢) 722600 | usluga gradanima- 170.000 170.000 100 170.000 160.000
radne dozvole
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2.d)

733000

Grantovi

13.424.182

21.249.364

158

14.300.000

1.800.000

2.d.

1) 733100

Grant Federalnog
zavoda za
zapo§ljavanje

5.312.767

4.289.364

81

2.d.

2)

733100

Grant Agencija za rad
i zapoSljavanje

773.615

200.000

26

2.d.

3)

Grant Federalnog
zavoda za
zapoSljavanje i/ili
viSeg nivoa vlasti za
demobilisane borce

5.857.800

16.200.000

277

14.300.000

1.800.000

2.d.4)

733100

Grant Federalnog
zavoda za
zaposljavanje i PIU
Seser

1.200.000

300.000

25

2.d.

)

Grant Federalnog
ministarstva za rad i
socijalnu politiku za
finansiranje programa
za zaposljavanje
invalidnih osoba

280.000

260.000

93

2.e)

Ostali prihodi

15.000

10.000

67

10.000

10.000

11

Kapitalne potpore

188.600

0

0 0

111

UKUPNO PRIMICI

1.761.327

1.650.861

94

1.498.358

760.332

813211

Primljene otplate po datim kreditima

1.761.327

1.650.861

94

1.498.358

760.332

v

Prenesena sredstva iz prethodne godine

11.420.434

7.400.000

65

0 0

Clan 3

Rashodi i izdaci po grupama utvrduju se u Bilansi rashoda i izdataka kako slijedi:

B. RASHODI 1 1ZDACI
Tabela 2. RASHODI I IZDACI ZA 2008., 2009. i 2010. godinu

R. | Ekon. Plan Plan Plan Plan

Br. | kod LRI RIURATAL L 2007.g 2008.¢ Index 1 5009, 2010.g

i 2 3 7] 5 6 (5/4) 7 8
UKUPNO RASHODI I

B. IZDACI 50.577.518 | 53.810.225 106 | 39.768.358 | 26.920.332
(HIHTHIVAVAVI)
PLACE, NAKNADE I

1 611000 | | 0 RINOSI (1+2) 3.016.000 | 3.414.600 113 | 3.416200 | 3.445.700

1. | 611100 | Brutoplace i doprinosi 2338.000 | 2.609.600 12 | 2626200 | 2.650.700
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611200

Naknade troskova
zaposlenih

678.000

805.000

119

790.000

795.000

612000

DOPRINOSI
POSLODAVCA

264.000

291.000

110

292.000

294.000

613000

MATERIJAL I USLUGE
(od1do9)

1.171.000

1.190.000

102

1.191.000

1.183.000

613100

Tro$ak sl. putovanja

20.000

22.000

110

24.000

25.000

613200

TroSak energije

90.000

95.000

106

97.000

99.000

613300

Izdaci za komunalne
usluge

150.000

150.000

100

150.000

150.000

613400

Nabavka materijala

90.000

95.000

106

96.000

97.000

613500

Izdaci za prevoz i gorivo

15.000

17.000

113

18.000

18.000

613600

Unajmljivanje prostora i
opreme

50.000

60.000

120

65.000

65.000

613700

Izdaci za tekuée
odrZzavanje

106.500

126.500

119

116.500

116.500

613800

Izdaci za osiguranje,
bankarske usluge i usluge
platnog prometa

156.000

163.000

104

163.000

113.000

613900

Ugovorene usluge

493.500

461.500

94

461.500

500.000

v

614000

TEKUCI GRANTOVI

45.676.518

47.974.625

105

34.699.158

21.905.132

614200

Grantovi pojedincima
MATERIJALNO
SOCIJALNA
SIGURNOST
NEZAPOSLENIH

18.883.695

17.300.000

92

14.199.158

13.905.132

614228

Zdravstveno osiguranje za
nezaposlena lica

7.100.000

4.100.000

58

4.100.000

4.100.000

b)

614223

Novcana naknada za
nezaposlena lica

8.121.620

8.000.000

99

7.500.000

7.500.000

c)

614219

Isplata doprinosa za P10O-
dokup staza

662.075

600.000

91

200.000

200.000

d)

614230

Ostale 1splate pojedincima
za mat. i soc.

sigurnost —Program
socijalnog zbrinjavanja
zaposlenih (steCaj,
likvidac,prestruktuiranje)

3.000.000

4.600.000

153

2.399.158

2.105.132

614200

Grantovi pojedincima
NOVCANA NAKNADA
ZA DEMOBILISANE
BORCE

13.500.000

20.800.000

154

19.000.000

6.500.000

Izdaci za isplate nov¢ane
naknade za demobilisane
borce iz sredstava Sluzbe

4.700.000

4.700.000

b)

Izdaci za isplate nov¢ane
naknade za demobilisane
borce iz Granta viSeg nivoa
vlasti

14.300.000

1.800.000

614800

AKTIVNA POLITIKA
ZAPOSLJAVANJA
subvencije privatnim
preduzeéima

ostali grantovi

13.292.823

9.874.625

74

1.500.000

1.500.000
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a)

Podsticajne mjere iz
prethodnih godina

5.743.623

4.555.000

79

b)

Podsticajne mjere po
Programu mjera za
tekucu godinu

2.650.000

1.910.261

72

1.500.000

1.500.000

)

Podsticajne mjere po
programu PIU Seser

1.500.000

300.000

20

d)

Podsticajne mjere iz
granta FZZZ i granta
Agencije za rad i
zaposljavanje za tekucu
godinu

2.959.200

e)

Podsticajne mjere

iz granta FZZZ7 i
Federalnog min. za rad i
soc. pol.

Za zapoSljavanje osoba sa
invaliditetom

440.000

Podsticajne mjere iz
granta Federalnog zavoda
za zaposljavanje

3.109.364

820000

KAPITALNI IZDACI

450.000

940.000

209

170.000

92.000

821000

Nabavka opreme

194.000

90.000

46

70.000

60.000

Adaptacija pos. prostora

256.000

850.000

332

100.000

32.000

Clan 4.

U toku kalendarske godine moguca je preraspodjela sredstava izmedu pojedinih
izdataka utvrdenih Finansijskim planom prihoda i izdataka za 2008.godinu, na
prijedlog Upravnog odbora uz suglasnost Vlade Kantona Sarajevo.

Clan 5.

Finansijski plan prihoda i izdataka JU »Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo»
stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti od strane Skupstine Kantona Sarajevo,
a primjenjuje se od 01.01.2008. godine.

Rukovodilac Sektora 70 y Direktor
analiticko-planske, ckonomske'i
in[nrm:n:islfc pt}sim‘e

-' / :.'-Fn‘f

Farel Dyana, dipl. vee
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Vliada

Broj: 02-05-29415-2/07
Sarajevo, 10.12.2007. godine

Bosnia and Herzegovina

| __Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Government

Na osnovu €l. 22. i 24. stav 4. Zakona o Vladi Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, broj 24/03 - Prefisteni tekst), a u skladu sa &lanom 39. Zakona o
posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnsti nezaposlenih osoba u Kantonu Sarajevo
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 4/04), Vlada Kantona Sarajevo donijela je, na 40,
sjednici odrzanoj 10.12.2007. godine, sljededi

ZAKLJUCAK

Prihvata s¢ Program rada sa Finansijskim planom prihoda i izdataka Javne ustanove
"Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo za 2008, godinu.

Materijal iz take 1. ovog ZakljuCka dostavlja se Skupstini Kantona Sarajevo na
razmatranje i usvajanje.

P
vt

LAY

L

PREMIJER

e

,, {.\:-Samir'Silajdiié, dipl. pravnik

¥ I

L
s

Dostaviti:

. Predsjedavajuci Skupstine Kantona Sarajevo

2 Premijer Viade Kantona Sarajevo

3. Skupstina Kantona Sarajevo

4. Ministarstvo za rad, socijalnu politiku, raseljena lica i izbjeglice
(3,) JU "Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo" Sarajevo

6. Lvidencija

7. Arhiva

¢-mail: premijer@ks.gov.ba, www.k
Tel: + 387 (0) 33 562-068, + 387 (0) 3.

Fax: + 387 (0) 33 562-211
Sarajevo, Reisa Dzemaludina Cause
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

Na osnovu ¢&lana 18. Ustava Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, br. 1/96, 2/96, 3/96, 16/97, 14/00, 4/00, 4/01 i 28/04) i tlana 39. Zakona o
posredovanju u zapoS$ljavanju i socijainoj sigurnosti nezaposlenih osoba u Kantonu
Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 4/04), Skupstina Kantona Sarajevo
na sjednici odrzanoj dana 30.01.2008. godine,donijela je

ODLUKU
o davanju saglasnosti na Program rada sa Finansijskim planom prihoda i izdataka Javne
ustanove "Sluzba za zapoS$ljavanje Kantona Sarajevo” Sarajevo za 2008. godinu

Daje se saglasnost na Program rada sa Finansijskim planom prihoda i izdataka
Javne ustanove "SluZba za zapoiljavanje Kantona Sarajevo” Sarajevo za 2008, godinu,
koji je sastavni dio ove Odluke.

Ova odluka stupa na snagu danom objavljivanja u "SluZbenim novinama Kantona
Sarajevo”.

Broj:01-05-2770/08
30.01.2008. godine
SARAJEVO

e-mail: sks@ks.gov.ba; www ks.gov.ba iy
Tel: + 387 (0) 33 562-055, + 387 “):3
Fax: + 387 (0) 33 562-210 .

Sarajeve, Reisa DZemaludina Caugeviéa 1 :::,:,‘?ﬂm;m
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

KANTON SARAJEVO
SluZba za skup3tinske poslove

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Services of Assembly’s Affairs

Bosna | He"‘*‘gﬂvma

Broj: 01-05-2770/08 Fuderaciia p-

Y He"ﬁu‘govlng
Sarajevo,11.02. 2008. godine I, ..,___’f‘“" TOO QAR
USRS Sanalepe
r i ."-"' b9, 2008
!.______ . coe : T R
VLADA KANTONA SARAJEVO S S

OVDIJE

Dostavljamo vam Odluku o davanju saglasnosti na Program rada sa planom prihoda i
izdataka Javne ustanove»Sluzba za zapo$ljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo za 2008.
godinu,koju je donijela Skupstina Kantona Sarajevo na sjednici odrZanoj 30.01.2008. godine.

DOSTAVLIENO:

1.Predsjedavajuci SKS

2. Zamjenik predsjedavajuceg SKS S.Pudari

3 Zamjenik predsjedavajuceg SKS I.8ari¢

4 Sekretar SKS pali0 v

5.Ministarstvo za rad,soc.politiku,ras.lica i 1zb_|eghce -
("6.JU»Sluzba za zaposljavanje KS»

7.Za objavu u «SNKS»

8.Sekretar Vlade KS

9.Dokumentacija sjednice

10.Arhivi

e-mail: sks@ks.gov.ba; www.ks.gov.ba
Tel: + 387 (0) 33 562-055, + 387
Fax: + 387 (0) 33 562-210
Sarajevo, Reisa Dzemaludina CauSevica 1

C@IE.{B“U‘6

DIN EN 150 9001:2000
Zertitikat 16 100 83666
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Bosnia and Herzegovina
_ Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Javna ustanova “Sluzba za zaposljavanje L Establishment with public attorney “Canton
Kantona Sarajevo” - Sarajevo ) Sarajevo employment agency” - Sarajevo
SARAJEVO SARAJEVO

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

Broj:o/ O5/p & PIC S0
Sarajevo, 71 7p - OF,

Na osnovu ¢lana 16. Statuta Javne ustanove «Sluzba za zapo$ljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo
(«Sluzbene novine Kantona Sarajevo» broj 4/05), a u skladu sa ¢lanom 23.7Zakona o budZetima u
Federaciji BiH («Sluzbene novine Federacije BiH»broj: 19/06) Upravni odbor Javne ustanove je na
sjednici odrzanoj 23.10.2007. godine, donio

ODLUKU

Usvaja se Nacrt Programa rada sa Finansijskim planom prihoda i izdataka Javne ustanove «Sluzba za
zaposljavanje Kantona Sarajevo»Sarajevo za 2008. godinu.

II

Ova odluka stupa na snagu nakon dobijanja saglasnosti od strane Vlade i Skupstine Kantona Sarajevo.

1“\:”{ UPRAVNOG ODBORA
HHATT— ;/""__ S0

AZdmina Cerim agi¢;diplecc
-y

Dostaviti:
- Skupétina Kantona Sarajevo,
- Vlada Kantona Sarajevo,
- Evidencija,

- d/a

Sarajevo, Doke Mazalica 3, web-stranica: www _juszzks.com.ba
e-mail adresa: juszzks@bih.net.ba
Tel/:++387 (33) 204-150, fax: 204-177, ISDN: 251-260
'/ Matiéni broj: 4200304610003; Poreski broj: 01079085;
Ziro racun Raiffeisen bank d d. BiH broj: 1610000027460032
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne 1 Hercegovine
KANTON SARAJEVO
JU»Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo»
Sarajevo

UPUTSTVO

o postupku podnosenja zahtjeva, uslovima i kriterijima za utvrdivanje
prava po osnovu Programa mjera za socijalno zbrinjavanje
zaposlenika koji su u procesu stecaja, likvidacije, restrukturiranja i
privatizacije ostali ili ostaju bez posla

Sarajevo, oktobar 2007. godina
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Na osnovu ¢lana 16. Statuta JU «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo,
a u skladu sa tackom III 1 VII Programa mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji
su u procesu stecaja, likvidacije, restrukturiranja i privatizacije ostali ili ostaju bez posla
(«Sluzbene novine Federacije BiH»broj: 5/07), Upravni odbordono s i

UPUTSTVO
o postupku podnoSenja zahtjeva, uslovima i kriterijima za utvrdivanju prava po
osnovu Programa mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu
stecaja, likvidacije, restrukturiranja i privatizacije ostali ili ostaju bez posla

Tacka 1.
(Sadrzaj Uputstva)

Uputstvom o postupku podnosenja zahtjeva, uslovima i kriterijima za utvrdivanju prava
po osnovu Programa mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu
steCaja, likvidacije, restrukturiranja i privatizacije ostali ili ostaju bez posla (u daljem
tekstu: Program mjera) ureduju se:

- uslovi za sticanje prava poslodavca po osnovu Programa mjera,

- nacin podnoSenja zahtjeva;

- nacin utvrdivanja broja zaposlenika koji ostaju bez posla i nacin njihovog

zbrinjavanja;
- nacin realizacije pojedinih mjera.

Tacka 2.
(Sticanje uslova za ostvarivanje prava po osnovu Programu mjera)

Poslodavac sti¢e pravo na podnosSenje zahtjeva za ostvarivanje prava po osnovu
Programa mjera na jedan od sljede¢ih nacina:

- odlaskom privrednog subjetka u stecaj ili likvidaciju (dokazuje se odlukom-
rjeSenjem nadleznog suda o proglasavanju ste¢aja odnosno likvidacije preduzeca);
- privatizacijom privrednog subjekta, (dokazuje se odlukom-rjeSenjem nadlezne
Agencije za privatizaciju o privatizaciji preduzeca);

- restrukturiranjem privrednog subjekta, (dokazuje se odlukom nadlezne vlade o
restrukturiranju preduzeca) .

Tacka 3.
(Nacin podnoSenja zahtjeva)

Zahtjev za ostvarivanje mjera podrSke po osnovu ovog Programa mjera podnosi
poslodavac ¢ije je preduzede sa veéinskim drzavnim kapitalom u nadleznosti Kantona
Sarajevo kao 1 preduzece sa ve¢inskim privatnim kapitalom.

Zahtjev mogu podnijeti 1 zaposlenici na koje se ovaj program odnosi, ukoliko to za
njih nije ucinio poslodavac.

Zahtjev se podnosi JU»Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo « Sarajevo (u
daljem tekstu: Sluzba), ulica Doke Mazali¢a br. 3 Sarajevo.
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Tacka 4.
(Dokumentacija koja se podnosi uz zahtjev)

Prilikom podnoSenja zahtjeva poslodavac je duzan Sluzbi dostaviti sve podatke
potrebne za utvrdivanje prava i to kako slijedi:

jedan od dokaza iz tacke 2. ovog uputstva,

posljednji bilans stanja i uspjeha,

spisak zaposlenika sa mati¢nim brojem i mati¢nim brojem osiguranika kod PI1O-
MIO, ukupnim radnim staZzom i uplaéenim radnim stazom sacinjen od strane
steCajnog upravnika odnosno likvidatora (u slucaju stecaja ili likvidacije),
prijedlog Programa zbrinjavanja viska zaposlenika u slucaju privatizacije 1
restruktuiranja preduzeca.

Tacka S.
(Program zbrinjavanja viSka zaposlenika)

U slucaju restruktuiranja i privatizacije preduzeca, poslodavac je duzan u saradnji sa
Sluzbom saciniti poseban Program zbrinjavanja viska zaposlenika, kojim se utvrduje broj
viSka zaposlenika i nacin rjeSavanja viSka zaposlenih u skladu sa Programom mjera.

Tacka 6.
(Nacin utvrdivanja viSka zaposlenih)

Visak zaposlenih se utvrduje nakon §to se iscrpe sve mogucnosti njihovog zaposljavanja
kod poslodavca u skladu sa aktom o organizaciji i sistematizaciji poslova .

Tacka 7.
(Nacin zbrinjavanja zaposlenika koji ostaju ili ¢e ostati bez posla)

Zaposlenici koji ostaju ili ¢e ostati bez posla zbrinjavaju se po sljede¢em prioritetu:

1.

Uplatom dospjelih a neuplacenih doprinosa za penzijsko 1 invalidsko osiguranje
u cilju povezivanja staza osiguranja za one koji bi po uvezivanju mogli ostvariti
penziju, ako to nije u mogucnosti da uplati preduzece,

Uplatom doprinosa za penzijsko i invalidsko osiguranje u cilju povezivanja staza
osiguranja za one koji bi sa dokupom staza za period u trajanju od tri godine
mogli ostavriti penziju,

Isplatom novc¢anih naknada koja bi osobi koja ostaje bez posla, pripala po Zakonu
o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba da je
poslodavac izmirio obaveze uplate doprinosa;

Stvaranjem uvjeta za zaposljavanje kod novog poslodavca, samozaposljavanjem,
obukom 1 prekvalifikacijom prema potrebama drugih poslodavaca i davanjem
podrske poslodavcima koji otvaraju nova radna mjesta u skladu sa Programom
mjera za podsticaj zapoSljavanja 1 poboljSanja strukture zaposlenih u kantonu
Sarajevo za tekucu godinu.
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Tacka 8.
(Postupak odobravanja programa zbrinjavanja vi§ka zaposlenika)

Program zbrinjavanja viska zaposlenika odobrava:
- za preduzeéa sa velinskim drzavnim kapitalom nadlezno resorno kantonalno
ministarstvo (za preduzeca iz nadleznosti Kantona)
- za preduzeéa sa vecéinskim privatnim kapitalom nadlezno resorno kantonalno
ministarstvo.

Tacka 9.
(Postupak realizacije pojedinih mjera podrske)

Postupak priznavanja prava po osnovu mjera podrske iz ovog Programa provodit
¢e se u skladu sa odredbama Zakona o upravnom postupku i odredbama ovog
Uputstva.

Tacka 10.
(Realizacija Programa zbrinjavanja viSka zaposlenika)

U sluc¢aju nedostatka sredstava za potpunu realizaciju ovog Programa realizacija
mjera podrske ide po utvrdenom prioritetu u tacki 7. ovog Uputstva.

Tacka 11.
(Nacin povrata sredstava)

Sluzba ¢e sa poslodavcem zakljuciti poseban ugovor kojim ¢e se regulisati rokovi
1 nacin povrata sredstava utrosenih na zbrinjavanje viska zaposlenika po Programu
mjera.

Tacka 12.
(Stupanje na snagu)

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donoSenja 1 bit ¢e objavljeno u internom glasilu
Sluzbe.

e .
,/E-,I_C eg N
3 .
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dipl.ec
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JAVNA USTANOVA
«SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO»
SARAJEVO

UPUTSTVO
o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

Sarajevo, januar 2008.godine
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Na osnovu ¢lana 22. Uredbe o kancelarijskom poslovanju («Sl.novine F BiH», broj
20/98), Uputstva o arhivskoj knjizi, cuvanju registraturskog materijala i arhivske gradje
(«Sl.novine FBiH» broj 26/98) i Zakona o arhivskoj djelatnosti («Sl.novine Kantona Sa-
rajevoy br. 2/2000), direktor JU Sluzba za zapos§ljavanje Kantona Sarajevo,donos1i

UPUTSTVO
o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Uputstvom propisuje se nacin kancelarijskog 1 arhivskog poslovanja u Jav-
noj ustanovi Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Sluzba) i njenim
organizacionim dijelovima.

Clan 2.

Pod kancelarijskim poslovanjem, u skladu sa ovim Uputstvom podrazumjeva
se: primanje, pregledanje, otvaranje, rasporedivanje posSte, odnosno akata, zaduzivanje
1 dostavljanje akata u rad, rad s akatima, zavodenje akata, otpremanje poste, zavodenje
predmeta 1 akata, rokovnik akata, kao 1 njihovo odlaganje (arhiviranje) u arhivu i uvanje
istih.

Clan 3.
U okviru kancelarijskog poslovanja pojedini termini imaju sljedeée znacenje:

e Akt —svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili
zavr$ava neka poslovna djelatnost Sluzbe .

e Prilog - pisani sastav (dokument, tabela, grafikon, crtez i sl.) ili fizi¢ki predmet
koji se prilaze uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrzine aka-
ta,

e Predmet — skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ine
posebnu i samostalnu cjelinu;

¢ Dosije — skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili
fizicko lice;

e Fascikl — predstavlja omot, kutiju, sanduk, korice i sl. u kojem je sloZeno vise
predmeta ili viSe dosijea, koji se poslije zavrSenog postupka ¢uvaju u tim fasci-
klima;

¢ Rokovnik — predmeta predstavlja fascikl u koji se stavljaju predmeti i akti koji
nisu rjesenti, jer nedostaju odredeni dokumenti za njihovo rjesavanje;

e Telefaks — poslovni dopis upuéen faks masinom;

¢ Djelovodnik — osnovna evidencija o predmetima,
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Pomocéne knjige — evidencije o predmetima (fakture, interne dostavne knjige,
putni nalozi, narudzbe i dr.) ¢ije je vodenje neophodno zbog specificnosti
poslovanja, a vode ga izuzetno, pojedini organizacioni dijelovi,

Protokol — organizacioni dio gdje se vrSe slijede¢i poslovi: prijem, otvaranje,
pregledanje, rasporedivanje poste, evidentiranje i zaduzivanje akata i predmeta,
dostavljanje akata, otpremanje poste, zavodenje akata i predmeta kao i njihovo
stavljanje u arhivu (arhiviranje) i Cuvanje;

Arhive kao i arhivski depoi — su sastavni dio protokola gdje se ¢uvaju zavr-
Seni (arhivirani) predmeti i akti, evidencije o aktima i predmetima, kao i ostali
dokumentacijski materijal do njihove predaje nadleznom arhivu ili do njihovog
uniStenja.

Clan 4.

U okviru arhivskog poslovanja pojedini termini imaju slijede¢e znacenje:

Registraturske materijale Cine spis, fotografski i fonografski snimci i na drugi
nacin sastavljeni zapisi i dokumenti, knjige 1 kartoteke o evidenciji tih spisa za-
pisa 1 dokumenata kao mikrofilmovi o njima, primljeni i nastali u radu JU Sluz-
ba za zaposljavanje Kantona Sarajevo.

Arhivska grada je sav izvorni i reprodukovani (pisani, crtani,Stampani fotogra-
firani, filmovani, fonografski ili na drugi nacin zabiljeZeni) dokumentarni mate-
rijal od znacaja za historiju, kulturu i ostale drustvene potrebe, koji je nastao u
toku rada Sluzbe.

Odabiranje arhivske grade i izdvajanje bezvrijednog registraturskog mate-
rijala je postupak kojim se arhivska grada odabira iz registraturskog materijala,
uz izdvajanje onih dijelova registraturskog materijala kojima je prestala vaznost
za tekudi rad 1 koji nema svojstvo arhivske grade;

Bezvrijedni registraturski materijal ¢ini registraturski materijal kome je pre-
stala vaznost za tekuc¢i rad, a nije ocijenjen kao arhivska grada;

Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja je sastavni
dio ovog akta koja sadrzi popis sadrzaja svih kategorija registraturskog materija-
la, nastalih u radu Sluzbe 1 njihove rokove cuvanja. Na osnovu ove liste katego-
rija registraturskog materijala vrsi se odabiranje arhivske grade (kategorije koje
imaju rok ¢uvanja) ili izdvajanje bezvrijednog registraturskog materijala;
Arhivska knjiga je op¢i inventarni pregled cjelokupnog registraturskog materi-
jala nastalog u radu Sluzbe,

Registraturska jedinica je fascikl, registrator, gdje se arhivira (odlaze) registra-
turski materijal i arhivska grada;

Jedinstvene klasifikacijske oznake su oznake odgovarajuée skupine predmeta
i akata, razradene po materiji, obiljezene dvocifrenim brojevima od 01 do 49
prema kojima se vodi putem djelovodnika evidencija svih predmeta i akata, a
shodno Uputstvu (Sl.novine F BiH broj 30/98).
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II PRIMANJE, PREGLEDANJE, RASPOREDIVANJE I SIGNIRANJE POSTE

II-1.Primanje i otvaranje poste

Clan 14.

Primanje poste (akata, podnesaka, paketa, vrijednosnih pisama, telegrama, tele-
faksa i dr.) za sve organizacione cjeline u JU Sluzbi za zaposljavanje Kantona Sarajevo,
vr$i se na protokolu.

Posta se prima u toku trajanja redovnog radnog vremena, a prima je ovlasteni
zaposlenik za prijem poste.

Van radnog vremena i u dane kada se ne radi, poStu prima no¢ni Cuvar, a predaje
je ovlaStenom zaposleniku za prijem poste prvog narednog radnog dana, najkasnije do
8,30 sati.

Clan 15.
Prijem poSte vrsi se putem postanske sluzbe, ili neposredno od stranke.
Ovlasteni zaposlenik koji neposredno prima postu, putem dostavljaca, duzan je
da potvrdi prijem poSiljke otiskom prijemnog Stambilja ili potpisom u dostavnoj knjizi,
dostavnici, povratnici ili na kopiji akata €iji se original prima (osim ako je prijem potvr-
den u dostavnoj knjizi).
Primanje poste putem jedinica PTT mreze vrsi se po vaze¢im PTT propisima.

Clan 16.
Otvaranje 1 pregledanje sluzbene poste vrsi ovlasteni zaposlenik protokola.
Povjerljivu i strogo povjerljivu postu preuzima direkto putem djelovodnika za po-
vjerljivu 1 strogo povjerljivu postu koji se vodi na isti nacin kao i1 djelovodnik predmeta.

Clan 17.

Ako akt prilikom neposredne predaje ima formalne nedostatke (nije potpisan, nije
ovjeren peCatom, nema priloga navedenih u tekstu, nema adrese stranke 1 sl.) ovlasteni
zaposlenik za prijem poste, ukazat ¢e stranci na te nedostatke i objasnit ¢e joj kako da ih
otkloni. Ako stranka i pored upozorenja zahtjeva da se akt primi, zaposlenik ¢e ga primiti
s tim da ¢e na njemu saciniti sluzbenu zabiljesku o datom upozorenju.

Na zahtjev stranke potvrduje se prijem podneska na kopiji akta otiskom prije-
mnog Stambilja u koji se unosi datum predaje, broj djelovodnog protokola i potpis zapo-
slenika koji je akt primio.

Ovlasteni zaposlenik koji prima postu neposredno od stranke, ne smije odbiti
prijem, ako je posta upucena na Sluzbu, a na posiljci nedostaju drugi podaci (netacna
adresa i sl.)

Prijem poste putem dostavljaca - kurira potvrduje se stavljanjem datuma i ¢itkog
potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji akta ¢iji se orginal prima.
Pored datuma i potpisa stavlja se i pecat.
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Clan 18.
Prijem poste putem postanske sluzbe vrsi se po propisima kojima se regulira nacin
rada organizacija poStansko-telegrafsko-telefonskog saobracaja.

Clan 19.

Posiljke u vezi s licitacijom, konkursima za izvodenje radova i sli¢no se ne otva-
raju, nego se samo na omotu stavlja datum i vrijeme (sat i minut) njihovog prijema.

Odgovorni zaposlenik Sluzbe duzan je prethodno upozoriti zaposlenika koji je
zaduzen i odgovoran za prijem poste, na posiljke koje se u skladu sa stavom 1. ovog ¢lana
o¢ekuju 1 koje se ne smiju otvarati.

Prijem preporucenih posiljki, nov€anih pisama i druge poste, potvrduje se stavlja-
njem citkog potpisa i datuma prijema, a ostale poSiljke predaju se neposredno.

Clan 20.

Prilikom otvaranja poste treba paziti da se njena sadrzina ne oSteti, prilozi raznih
akata ne pomijesaju i sl. Ako neki od akata naznacenih na omotu nedostaje ili su primlje-
ni prilozi bez sprovedenog akta 1 obratno ili se ne vidi ko je posiljalac, utvrdit ¢e se to
sluzbenom zabiljeskom uz koju ¢e se priloziti omot i1 ukoliko za to postoji mogucnost,
obavijestiti posiljalac.

Uz prijemni akt obavezno se prilaze i omot u sluc¢aju da je datum predaje posti
od vaznosti za racunanje rokova ili kad se iz akta ne moze utvrditi mjesto odakle je akt
upucen, datum ili ime posiljaoca, a ovi podaci su oznaceni na omotu.

Ako je u jednom omotu prispjelo vise akata uz koje bi trebalo priloziti omot, on ¢e
se priloziti samo uz jedan akt, s tim §to ¢e se na ostalim aktima upisati oznaka i broj pod
kojim je zaveden akt uz koji je prilozen omot.

Prije otvaranja omota, preporucenih posiljski, paketa ili druge sluzbene poste koji
su primljeni oSteceni, a za koje postoji sumnja u neovlasteno i zlonamjerno otvaranje,
prije otvaranja o tome treba u prisustvu dva zaposlenika saciniti zapisnik u kojem ¢e se
konstatirati vrsta 1 obim oStecenja, kao 1 to Sta u primljenim poSiljkama nedostaje.

Clan 21.

Nedostatke 1 nepravilnosti utvrdene prilikom otvaranja poSiljke treba konstatirati
kratkom zabiljeSkom koja se upisuje neposredno uz otisak prijemnog Stambilja (npr.ako
u aktu nedostaju prilozi upisuje se: «primljeno bez prilogay), a ako aktu nedostaju samo
pojedini prilozi onda se upisuju njihovi nazivi i sl.

Ako se u omotu nade akt adresiran na drugo pravno ili fizicko lice, na njemu se
upisuje zabiljeska, «pogresno dostavljeno» i na najpogodniji nacin dostavlja se onome
kome je 1 upucen.

Prilikom otvaranja poste, ako se utvrdi da je uz akt prilozen novac ili neka druga
vrijednost, na primljenom aktu treba konstatirati njihovu vrstu i iznos.

Clan 22.
Na svaku primljenu posiljku ovlasteni zaposlenik utiskuje prijemni Stambil;.
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Clan 23.
Pecati sluze za potvrdivanje autenti¢nosti sluzbenih akata. Pomo¢ni Stambilji
sluze sluzbeniku radi expeditivnosti u poslu.
Pecati i Stambilji upotrebljavaju se u sluzbenim prostorijama. Njih ¢uvaju 1 upo-
trebljavaju zaposlenici koji su istim zaduzeni, na osnovu evidencije o pecatima i Stambi-
ljima.

Clan 24.

O pecatima 1 Stambiljima ovlasteni sluzbenik vodi posebnu evidenciju.Ako je pe-
¢at ili Stambilj neupotrebljiv (zbog istroSenosti ili promjene podataka) unistavaju se ko-
misijski uz zapisnik.

Komisiju od tri ¢lana imenuje direktor.

I1-2. Rasporedivanje — signiranje poSte

Clan 25.
Rasporedivanje odnosno signiranje poste vrsi direktor Sluzbe ili drugo lice koga
on ovlasti za to.
Signiranje poste podrazumijeva rasporedivanje akata, odnosno predmeta na orga-
nizacione dijelove kojima se predmeti i akti trebaju dostaviti u rad.

Clan 26.
Signiranje poste vrsi se na nacin §to se na svaki akt ili predmet, poslije otvaranja i
pregledanja, na prvoj stranici akta, odnosno predmeta, u donesenom gornjem uglu upisuje
broj organizacionog dijela kojem ¢e se posta dostaviti u rad, kao 1 datum prijema poste.

Na svaki primljeni akt — predmet koji ¢e biti zaveden u djelovodni protokol stavlja
se otisak prijemnog Stambilja i to po pravilu, u gornjem desnom uglu. U slu¢aju da na
prednjoj strani nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja se moZe staviti i u lijevi
gornji ugao poledine akta.

Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge.

Clan 27.
Po zavrSenom signiranju poste, ista ide na dalji postupak, odnosno zavodenje u
odgovarajuce djelovodnike protokola i pomoc¢ne evidencije.

II1 ZAVODENJE AKATA
I1I-1.Zavodenje akata i upisivanje u osnovnu evidenciju

Clan 28.
U okviru kancelarjskog i arhivskog poslovanja vode se sljedece evidencije:
djelovodni protokol predmeta i akata
skraceni djelovodni protokol
3. upisnik prvostepenih predmeta

N —
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pomoc¢ne knjige i evidencije

popis akata

interna dostavna knjiga

arhivska knjiga

karton za Casopise 1 glasila

. knjiga primljenih racuna

10. knjiga za otpremu poste putem PTT
11. knjiga za otpremu poSste putem kurira.

e R

Primljeni i rasporedeni akti zavode se u osnovnu evidenciju.
O sopstvenoj odnosno svoj primljenoj posti vodi se uredna evidencija.
Predmeti se evidentiraju 1 dostavljaju u rad dana kada su i primljeni.

Clan 29.

Zavodenje poste vrsi se istog dana i pod istim datumom pod kojim su akti pri-
mljeni. Telegrame, akte s odredenim rokovima, kao 1 druge hitne akte treba zavesti prije
ostalih 1 odmah dostaviti u rad.

Ako se zbog velikog broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga akti
ne mogu zavesti istog dana kada su 1 primljeni, zavest ¢e se najkasnije prvog narednog
radnog dana prije zavodenja nove poste i to pod datumom kad su akti i primljeni.

Clan 30.

Zavodenje akta u odgovaraju¢u knjigu evidencije, vrsi se tako Sto se prethod-
no mora odrediti broj klasifikacijske oznake u koju skupinu akt spada. Ovo zavodenje
obuhvaca upisivanje podataka u rubrike predvidene u knjizi evidencije, a vrS$i se prema
uputstvima koja su data uz knjige evidencije.

Clan 31.
Djelovodni protokol (u daljem tekstu djelovodnik) se vodi po sistemu osnovnih
brojeva i podbrojeva.
Osnovnim brojevima oznacavaju se predmeti,a podbrojevima dopisi koji se od-
nose na isti predmet.
U djelovodnom protokolu akti se zavode po hronoloskom redu, a oznac¢avaju se
rednim brojevima (od 1- pa dalje) prijema akata.

Clan 32.
U djelovodniku akti se zavode po hronoloskom redu predmeta i akata koji se
oznacavaju rednim brojevima, a rubrike djelovodnika sadrze slijedece elemente:
1. redni broj
naziv podnositelja podneska
predmet podneska
datum prijema podneska
organizaciona jedinica
klasifikaciona oznaka
ustupljen drugom organu
rjeSen — datum
arhiviran — datum.

AP ATl o
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Clan 33.

Na koricama djelovodnika upisuje se krupnim slovima ta¢an naziv Sluzbe i
mjesto.

Ispod naziva stavlja se godina kao i prvi i posljednji osnovni (redni) broj.

Na pocetku svake godine, upisivanje akata u djelovodni protokol pocinje sa
osnovnim
brojem 1.

Po zavrSetku tekuce godine, zaklju¢no sa 31. decembrom djelovodni protokol se
zakljucuje.

Na kraju godine se zakljucuje sluzbenom zabiljeSkom napisanom ispod posljed-
njeg broja sa konstatacijom koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova zabiljeSka se
datira 1 ovjerava sluzbenim pecatom, a potpisuje je zaposlenik koji vodi djelovodnik 1
neposredni rukovodilac.

Djelovodni protokol se povezuje u jednu ili viSe knjiga.

Clan 34.
Popis (akata) je sastavni dio djelovodnika i u njega se zavode akti-predmeti iste
vrste koji se masovno pojavljuju, a po kojima se vodi isti postupak. Na primjer: rjeSenje
o godi$njim odmorima, o rasporedivanju zaposlenika, razna uvjerenja, potvrde itd.

Clan 35.

O primljenim racunima — fakturama vode se posebne evidencije (knjiga ulaznih i
knjiga izlaznih faktura) koja sadrzi:

- redni broj

- broj fakture

- datum prijema fakture

- naziv i adresa poSiljaoca

- 1iznos fakture

- naziv organizacione jedinice

- datum 1 potpis prijema fakture u sektor finansijsko-raunovodstvenih poslova

Primljena posta koja se odnosi na racune, odnosno fakture, izvode 1 sl. otiskom pri-
jemnog Stambilja signira se shodno ¢lanu 25. ovog Uputstva.

IV - DOSTAVLJANJE AKTA U RAD I NJIHOVA
ADMINISTRATIVNO-STRUCNA OBRADA

Clan 36.

Dostavljanje akata u rad vrs$i se putem internih dostavnih knjiga. Prijem rauna
1 drugih finansijskih akata vrs$i se putem «knjige racuna» koja istovremeno predstavlja
osnovnu evidenciju te vrste akata. Otprema racuna (faktura) i drugih finansijskih akata
vrsi se putem knjige za otpremu racuna.

Svi organizacioni dijelovi kojima se dostavljaju akti, odnosno predmeti, posta,
materijali dopisi, duzni su voditi interne dostavne knjige.

Posta koja glasi na ime dostavlja se putem knjige za ostalu postu. Sluzbena glasi-
la, ¢asopisi, literatura 1 druge publikacije dostavljaju se putem kartona za sluzbena glasila
i Casopise.
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Dostava preporucenih posiljki, nov€anih pisama dostavlja se uz ¢itak potpis 1 da-
tum od strane primatelja kao potvrda o prijemu.

Clan 37.

Predmeti, odnosno akti se piSu u tri primjerka ili po potrebi u viSe primjeraka
(izuzev sudskih koji mogu biti u ve¢em broju) od kojih se jedan dostavlja komitentu,
drugi se zadrzava u protokolu, a tre¢i ostaje u izvornom organizacionom dijelu.

Svaki novi predmet treba nakon zavodenja uloZiti u poseban omot. Na omotu se
upisuje broj, godina, oznaka organizacionog dijela, klasifikacijskih oznaka, a ispod toga
kratak sadrzaj predmeta kao 1 popis priloga.

Materijal koji se odnose na isti predmet treba ulagati u omote po datumima pri-
jema, odnosno rjesavanja, tako da se materijal sa najnovijim datumom nalazi na vrhu.

V VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI, RAZVODENJE AKATA
I OTPREMANJE POSTE

Clan 38.

Svi predmeti koje treba otpremiti ili ustupiti drugom organizacionom dijelu vra-
¢aju se protokolu preko interne dostavne knjige.

ZavrSene predmete organizacioni dijelovi mogu drzati u svojim arhivima najduze
jednu godinu, poslije kojeg roka su duzni ove predmete i akte sa evidencijama predati na
daljnje cuvanje arhivu Sluzbe.

U protokolu se ¢uvaju rijeSeni akti 1 predmeti najduze godinu dana od dana kada
su akti 1 predmeti rijeSeni.

Poslije isteka roka iz stav 3. ovog €lana rijeSeni akti 1 predmeti se predaju arhiv-
skom depou Sluzbe.

Zaposlenik sa protokola provjerava da li je obradiva¢ vratio kompletan predmet
protokolu, ukazuje na eventualne nedostatke obradivaca, a ako postoje, vraca mu predmet
na dopunu uz ovjeru.

Clan 39.
Na svakom predmetu po kome je postupak zavrsen, prije nego Sto se preda arhi-
vi, referent pored oznake «a/a» upisuje rok ¢uvanja predmeta na osnovu liste kategorija
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja i potpisuje se.

Clan 40.
Razvodenje akata — predmeta vr$i se upisom u odgovarajuce rubrike djelovodni-
ka, odnosno popisa akata, u smislu ¢lana 32. ovog Uputstva.

Clan 41.
U knjizi evidencije u koju je akt zaveden unose se podaci iz samog akta koji je
napisan od strane sluzbenika obradivaca.
Ako je na aktu stavljena oznaka «a/a» akt je potpuno zavrSen i stavlja se u arhivu.
Ako je na aktu stavljena oznaka «R» ($to znac¢i «Rok») 1 datum do kada predmet,
odnosno akt treba drzati u roku, akt odnosno predmet se stavlja u rokovnik predmeta.
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Stavljanje predmeta u rokovnik vrsi se po klasifikacijskim oznakama predmeta 1
akata i prema datumu roka koji su oznaceni za ¢uvanje u rokovniku.

Ako se akt ustupa drugom organizacionom dijelu JU Sluzbe za zaposljavanje
Kantona Sarajevo, a treba oznaciti taj organizacioni dio.

Ako se vrsi razvodenje akata koji se ucijelosti ustupaju drugom pravnom licu,
treba prvo upisati oznaku «izvorno», a zatim datum, naziv i sjediSte pravnog lica kome
se akt upucuje.

Clan 42.
Poslije izvrSenog razvodenja, zaposlenik protokola, akt usmjerava odgovaraju-
¢em organizacionom dijelu i otprema komitentu.

Clan 43.

Otpremanje poste vrsi ovlasteni sluzbenik protokola. Svi predmeti preuzeti u
toku dana do 12 sati moraju se otpremiti istog dana. Predmeti primljeni poslije zakljuci-
vanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit ¢e se narednog dana.

Otpremanje poSte vrsi se putem postanske sluzbe i putem kurira.

Na kopiji pisma koje se otprema stavlja se otisak Stambilja «otpremljeno» broj,
mjesto, datum 1 potpis zaposlenika protokola.

Clan 44.

Vise predmeta, odnosno akata koji se istog dana upucuju na istu adresu stavljaju
se u istu kovertu. Koverta u kojoj se otpremaju akti treba da sadrzi u gornjem lijevom
uglu naslovne strane, tatan naziv, adresu posiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u
koverti.

Naziv primaoca posiljke ispisuje se ¢itkim rukopisom. Mjesto (sjediSte) primao-
ca upisuje se velikim Stampanim slovima, a ispod toga se stavlja njegova adresa.

Clan 45.
Sva posta koja se otprema putem postanske sluzbe razvrstana je u dvije skupine
ito:

a) obicne posiljke i
b) preporucene posiljke.
U oba slucaja posta se otprema po propisima postanskog saobracaja, tj. upisuje
se u otpremnu knjigu i kontrolnik postarine.
Vrijednosne posiljke, sudski akti, povjerljive i strogo povjerljive posiljke otpre-
maju se obavezno preporuceno, odnosno u zatvorenim kovertama putem dostavljaca —
kurira.

Clan 46.
U knjige ekspeditne poste upisuju se sve posiljke, koje se otpremaju postom.
Knjige sluze kao evidencija o izvr§enoj otpremi.
Akti 1 drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili organizaci-
jama u istom mjestu, upisuju se u knjigu primljene i dostavljene poste i otpremaju preko
kurira.
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VI POSTUPAK S TELEFAKSIMA I TELEGRAMIMA

Clan 47.
Telegrami za JU Sluzbu za zapos$ljavanje Kantona Sarajevo, primaju se putem
poste ili putem telefaksa.
Primljeni telegrami i telefaksi mogu biti otvoreni i Sifrirani.

Clan 48.
Ovlasteni zaposlenik za prijem poste prima telegrame putem kurira ili poStara,
potvrduje prijem i razvrstava telegrame, ovjerava prijemnim Stambiljom (bez prijemnog
broja) i uvodi u knjigu evidencija telegrama.

Clan 49.
Telegrami 1 telefaksi dostavljaju se organizacionim dijelovima putem unutras-
njih dostavnih knjiga.

VII KLASIFIKACIJA, ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA

Clan 50.
Zavrseni predmeti se obiljezavaju jedinstvenim klasifikacijskim oznakama na
osnovu kojih ¢e se izvrsiti klasifikacija za arhiviranje.
Sistemom jedinstvenih klasifikacijskih oznaka treba obezbjediti arhiviranje pred-
meta i akata 1 to na nacin propisan opstim Uputstvom.

Clan 51.

Registraturski materijal kao izvor za arhivsku gradu c¢ine spisi (akti 1 predmeti)
fotografski i fonografski snimci, crtani, Stampani i filmovni, dokumentarni i informativni
materijal, kao 1 na drugi nacin stavljeni zapisi i dokumenti, knjige i kartoteke o evidenciji
tih spisa, zapisa 1 dokumenata kao mikro filmovi o njima, primljeni i nastali u radu JU
Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo, a dok su znacajni za tekuéi rad ili dok i1z tog
materijala nije odabrana arhivska grada u skladu sa ovim Uputstvom.

Clan 52.

Registraturski materijal, zajedno sa evidencijama o predmetima i aktima nastao
u radu JU Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo, a upisuje se u arhivsku knjigu po
godinama, klasifikacijskim oznakama, vrsti i koli¢ini materijala.

Predmet upisa u arhivsku knjigu su registraturske jedinice u kojima se po odgo-
varajuc¢im cjelinama predmeta odlaze registraturski materijal.

Pod registraturskim jedinicama podrazumijeva se svaki fascikl, registrator, kuti-
ja, omot i druga jedinica pakovanja u koju se odlaze registraturski materijal. Ove jedini-
ce se formiraju prije upisa registraturskog materijala u arhivsku knjigu.

Registraturski materijal se ¢uva u adekvatnim prostorijama zasSti¢en od nastaja-
nja vlage i drugih oStecenja u arhivi JU Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo, a
odnosno arhivskom depou.
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Clan 53.
Na registraturskim jedinicama ispisuju se slijedeci podaci:
- naziv,
- organizaciona jedinica,
- godina nastanka i raspon brojeva predmeta u jedinici,
- redni broj,
- broj pod kojim je upisan u arhivsku knjigu.

Zaposlenici Sluzbe, a u cilju zastite registraturskog materijala duzni su da:

- Cuvaju registraturski materijal od oStecenja, unistenja i nestajanja;

- vode evidenciju o predmetima 1 aktima svog poslovanja;

- Cuvaju registraturski materijal u sredenom stanju;

- omogucavaju nadleZnom arhivu provjeru ¢uvanja registraturskog materijala;

- redovno dostavljaju nadleznom arhivu sve potrebne podatke;

- vrSe tekuce adaktiranje arhivske grade i registraturskog materijala sa rokovima
cuvanja koje donose uz suglasnost sa nadleznim arhivom.

Clan 54.

Arhivska grada predstavlja pisani, Stampani, fotografirani, filmovani, fonograf-
ski ili na drugi nacin zabiljeZeni izvorni i reproducirani dokumentarni materijal, poseb-
no znacajan za Sluzbu i njenu djelatnost.

Za formiranu arhivsku gradu upisivanje u arhivsku knjigu obavlja se po propisu
o arhiviranju koji je vazio u vrijeme kada je grada formirana.

Clan 55.
Zaposlenici Sluzbe su duzni da:

- arhivsku gradu sreduju, ¢uvaju i odrzavaju u sigurnom stanju,

- prijavljuyju arhivsku gradu nadleZznom arhivu 1 dostavljaju podatke za evidentira-
nje iste;

- omogucavaju koristenje arhivske grade u smislu odredaba Uputstava o arhivskoj
gradi 1 ovog Uputstva.

- omogucavaju nadleznom arhivu pregled arhivske grade, preduzimanje mjera za-
Stite, struénu obradu, kopiranje i sl.

Clan 56.
Registraturski materijal i arhivska grada u JU Sluzbi za zaposljavanje Kantona
Sarajevo su svojina i ne mogu se otudivati ili uniStavati. Postupanjem suprotno odred-
bama ovog ¢lana ¢ini se teza povreda radne obaveze.

Clan 57.
Pod arhivskim prostorijama podrazumjeva se protokol, odnosno arhiva i arhivski
depo. U protokolu se ¢uvaju akti i predmeti najduze godinu dana od dana kada su akti i
predmeti rjeseni.
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Arhivski depo je prostorija u kojoj se Cuvaju rijeSeni akti i predmeti poslije iste-
ka roka iz stava 1. ovog ¢lana.

Clan 58.
Na arhiviranje i ¢uvanje predaju se akti sloZeni po brojevima i sa klasifikacijskim
oznakama. OdlaZu se po rednim brojevima iz djelovodnih protokola.
Predmeti se u pravilu odlazu u arhivu u fasciklima na kojima se upisuje naziv or-
ganizacionog dijela, rok cuvanja, kratki sadrzaj predmeta 1 drugi podaci potrebni za lakse
manipuliranje.

Clan 59.
Akti 1 predmeti sa oznakom «povjerljivo» odnosno «strogo povjerljivo» arhivi-
raju se i Cuvaju u posebnim kasama.

Clan 60.

Arhivirani akti 1 predmeti izdaju se samo uz revers u kojem se odreduje rok vra-
¢anja.

Revers se izraduje u tri primjerka. Prvi primjerak sa oznakom «za arhivu» ostaje
kod ovlastenog zaposlenika, drugi primjerak se daje korisniku, a tre¢i primjerak sa ozna-
kom «za evidenciju» stavlja se na mjesto registraturske jedinice, akta ili predmeta.

KoriSteni akt ili predmet ovlasteni zaposlenik vraca na mjesto, a tre¢i primjerak,
reversa sa oznakom «za evidenciju» odlaze u poseban registrator po datumima 1 brojevi-
ma u evidenciju arhive.

VIII EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG MATERIJALA
I ARHIVSKE GRADE

Clan 61.

U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se «arhivska knjiga» kao op¢i inven-
tarni pregled cjelokupnog registraturskog materijala nastalog u radu JU Sluzbe za zapo-
Sljavanje Kantona Sarajevo a, kao i registraturskog materijala i arhivske grade koji se po
bilo kom osnovu nalaze u JU Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo.

Arhivska knjiga predstavlja evidenciju koju je JU Sluzbe za zaposljavanje Kan-
tona Sarajevo duzna da vodi u okviru kancelarijskog poslovanja.

Clan 62.
U arhivsku knjigu upisuju se registraturske jedinice formirane po cjelinama pred-
meta, u koje su po odredenim cjelinama odloZeni zavrSeni (rjeSeni) predmeti i akti i drugi
registraturski materijal (evidencije, knjige, registri i itd.).

Clan 63.
Upis registraturskog materijala u arhivsku knjigu vrsi se po godinama, klasifika-
cijskim oznakama, vrsti 1 koli¢ini materijala.
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Registraturski materijal upisuje se u arhivsku knjigu po sistemu arhiviranja koji
se primjenjivao u Sluzbi u vrijeme nastanka tog materijala.

Clan 64.
U arhivsku knjigu upisuju se registratorski materijali koji se po bilo kom osnovu

nalaze na ¢uvanju u Sluzbi (po osnovu zatecenosti grade ili ako je pravni sljednik grade,
itd.).

Clan 65.

Poslije izvrSenog upisa registraturskog materijala u arhivsku knjigu, na registra-
turske jedinice (fascikli, registratori, omoti, itd,) u koje je odloZen registraturski materijal,
ispisuje se redni broj iz arhivske knjige.

Na registratursku jedinicu iz stava 1. ovog ¢lana stavlja se otisak Stambilja prema
obrascu broj 1. Uputstva.

Clan 66.
Prepis ili ovjerenu fotokopiju arhivske knjige u koju su upisane registraturske je-
dinice za proteklu godinu Sluzba je duzna dostaviti nadleznom arhivu najkasnije do 30.
aprila naredne godine.

Clan 67.
Arhivska knjiga vodi se na propisanom jedinstvenom obrascu polozenog formata
A-4, a sadrzi slijedece rubrike:
1. Redni broj
Godina upisa
Godina nastanka
Klasifikacijska oznaka
Sadrzaj
Koli¢ina
Smjestaj
Primjedba

el A i

Clan 68.
U slucaju neposredne ratne opasnosti ili ratnog stanja, preduzimaju se posebne
mjere odlaganja, zastite i Cuvanja arhiviranih akata. U tu svrhu vrsi se blagovremeno
izdvajanje 1 obiljezavanje akata sa oznakom «P» ili «O».

Clan 69.
Oznakom «O» obiljezavaju se akta znacajna za rad Sluzbe. Ova akta se osigurava-
ju od moguceg ostecenja u mjestu gdje se nalaze uz pojaCane mjere sigurnosti i zastite.
Akta sa oznakama «P» ili «O» €uvaju se posebno izdvojena kod ovlaséenog za-
poslenika.
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IX ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 70.

Arhivska grada odabira se iz registraturskog materijala. Odabiranje se vrsi izdva-
janjem arhivske grade i izlu¢ivanjem onih dijelova registraturskog materijala kojima je
prestala vaznost za tekuci rad (bezvrijedni registraturski materijal), a nemaju svojstvo
arhivske grade.

Clan 71.

Odabiranje vrsi JU Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo, odnosno organi-
zacioni djelovi JU Sluzbe za zaposljavanje Kantona Sarajevo, u ¢ijem je radu nastao
registraturski materijal ili se kod njih nalazi na ¢uvanju po bilo kom osnovu. Odabiranje
arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se po pravilu, iz
sredenog registraturskog materijala koji je upisan u arhivsku knjigu.

Clan 72.
Radi pravilnog arhiviranja i ¢uvanja predmeta 1 drugog registraturskog materijala,
kao i odabiranja arhivske grade iz registraturskog materijala izraduje se 1 donosi lista ka-
tegorija registraturskog materijala s rokovima cuvanja (u daljem tekstu: lista kategorija).

Clan 73.
Listu kategorija donosi direktor Sluzbe .
Ova lista se moze primjenjivati nakon dobivene saglasnosti nadleznog arhiva.

Clan 74.
Listu kategorija izraduje komisija koju ¢ine stru¢ni zaposlenici Sluzbe, a koji po-
Znaju organizaciju, vrstu registrurskog materijala iz nadleznosti Sluzba odnosno sektora,
koji su sposobni da ocjene drustveni i prakticni znacaj tog materijala.

Clan 75.
Rok ¢uvanja dokumenta izraZava se u listi kategorija na slijede¢i nacin:

a) numericki (2 god., 5 god., 10 god., ili 20 godina)
b) oznakom «trajno» (T)
¢) oznakom «trajno-operativno» (TO)

Za registraturski materijal koji nije ocjenjen kao arhivska grada rokovi ¢uvanja se
odreduju zavisno od potreba JU Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo, odnosno sek-
tora i sluzbi.

Clan 76.
Izradena lista kategorija se u dva primjerka dostavlja nadleznom arhivu radi da-
vanja saglasnosti.
Organizacioni dijelovi duzni su postupati po ocjeni nadleznog arhiva o tome koje
se kategorije registraturskog materijala, iz liste koju su donijeli, moraju trajno Cuvati.
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Clan 77.
Ako se tokom godine pojave nove vrste dokumenata koje nisu obuhvacene po-
stojeom listom kategorija, donosilac liste je duzan uskladiti postojecu listu (izmjene i
dopune), te istu dostaviti u roko od mjesec dana na suglasnost nadleznom arhivu.

Clan 78.
Lista kategorija sadrzi slijedece rubrike:

1. Redni broj

2. Klasifikacijska oznaka

3. Kategorija registraturskog materijala i
4. Rok ¢uvanja

Clan 79.
Izdvajanje dijelova bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se na osnovu li-
ste kategorija.

Clan 80.
Postupak za odabiranje arhivske grade, odnosno izdvajanje bezvrijednog registra-
turskog materijala pokrece direktor odnosno rukovodioc sektora u ¢ijem je radu nastao
materijal.

Clan 81.
Direktor imenuje komisiju koja sastavlja popis bezvrijednog registraturskog ma-
terijala suglasno listi kategorija i rokovima cuvanja.

Popis iz stava 1. ovog ¢lana obavezno sadrzi;

- naziv: odjeljenja, odnosno sektora u ¢ijem je radu nastao registraturski materijal
ili kod koga se nalazi;

- popis registraturskog materijala koji se predlaze za izdvajanje po godinama na-
stanka, s brojem registraturskih jedinica (fascikli, kutije, registratori, omoti i itd.),
naznakom klasifikacijske oznake iz liste kategorija, rokom ¢uvanja koji je utvrden
u toj listi, koli¢inom izdvojenog materijala izraZenog u duznim metrima i poda-
cima o fizickom stanju 1 sacuvanosti fonda iz koga je odabrana arhivska grada i
izdvojen bezvrijedni registraturski materijal.

Clan 82.
Sluzba je duzna dostaviti nadleznom arhivu u dva primjerka popis bezvrijednog
registraturskog materijala koji se predlaze za izdvajanje.
Po prijemu popisa iz stava 2. ¢lana 83. ovog Uputstva predstavnik nadleznog arhi-
va u suradnji sa imenovanom komisijom, a iz stava 1. ¢lana 83. Uputstva razmatra popis
1 vrsi provjeru predlozenog materijala.

Clan 83.
Poslije razmatranja popisa i izvrSene provjere registraturskog materijala, pred-
stavnik nadleznog arhiva i ¢lanovi komisije stavljaju zapisnik na osnovu kojeg nadlezni
arhiv izdaje rjeSenje o izdvajanju, odnosno otpisu.
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Po dobivanju rjesenja Sluzba je duzna brojeve izdvojenih predmeta evidentirati u
postoje¢im evidencijama (djelovodnik, kartoni, arhivska knjiga i sl.).

Clan 84.

Sluzba je duzna da trajno ¢uva cjelokupnu dokumentaciju vezanu za postupak
izdvajanja 1 uniStenja bezvrijednog registraturskog materijala (zapisnik, rjeSenje, popis
materijala koji je unisten 1 sl.).

Na fotografisani, filmovni, fonografski i na drugi nacin zabiljezen dokumentarni
materijal primjenjuju se, osim mjera propisanih ovim Uputstvom 1 OpS§tim pravilima,
mjere koje propisuje proizvodac, odnosno tvorac te grade.

X PREDAJA ARHIVSKE GRADE NADLEZNOM ARHIVU

Clan 8S5.
Sluzba odnosno njeni sektori duzni su nadleznom arhivu predati arhivsku gradu.
Arhivska grada predaje se nadleznom arhivu najkasnije po isteku 20 godina od
njenog nastanka. Preuzimanjem arhivske grade od strane nadleznog arhiva vrsi se svake
godine, po isteku roka od 20 godina za konkretnu gradu.
Troskovi nabavke opreme, arhivskih polica i arhivskih kutija te predaje arhivske
grade ide na teret Sluzbe, a ista se smjesSta na mjesto koje odredi nadlezni arhiv.

Clan 86.
Arhivska grada koja se predaje nadleznom arhivu mora biti u registraturski sre-
denom stanju, odloZena u arhivske kutije, uskladena sa listom kategorija i upisana u
arhivsku knjigu.

Clan 87.

Arhivska grada odabrana, upisana u arhivsku knjigu i izdvojena za predaju nad-
leznom arhivu, popisuje se po vrstama, godini i koli¢ini. Uz prijedlog za primopredaju ar-
hivske grade JU Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo, a dostavlja nadleznom arhivu
tri primjerka popisa grade, a dva primjerka JU Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo,
zadrZava za sebe.

Clan 88.
Primopredaju arhivske grade vrsi komisija koja je sastavljena od predstavnika
Sluzba, a kao predavaoca i nadleznog arhiva kao primaoca iste.
Komisija sastavlja zapisnik o primopredaji koji sadrzi:

naziv organa koji predaje i naziv nadleznog arhiva koji preuzima arhivsku gradu,
mjesto primopredaje i datum,

broj akta na osnovu kojeg se vrsi primopredaja,

opsti pregled arhivske grade po godinama, vrsti i koli¢ini 1 podacima o nastanku
arhivske grade,

5. podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi,

6. kratak historijat stvaratelja arhivske grade koja se preuzima,

b=
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7. misljenje predavaoca arhivske grade o nacinu i uvjetima koriS¢enja arhivske grade,

8. obaveze predavaoca arhivske grade u pogledu plac¢anja troSkova smjestaja i tran-
sporta arhivske grade do mjesta u kome ¢e biti preuzeta 1

9. potpis ¢lanova komisije i ovjera predavaoca i primaoca.

Clan 89.

Zapisnik iz ¢lana 87. Uputstva potpisuju svi ¢lanovi komisije, a ovjerava se pe-
catom predavaoca i pe¢atom primaoca arhivske grade.

Zapisnik o primopredaji sastavlja se u pet primjeraka od kojih tri primjerka zadr-
zava nadlezni arhiv, a dva primjerka predavalac arhivske grade.

Popis arhivske grade koju podnosi Sluzba je sastavni dio zapisnika o primopre-
daji.

Zajedno sa arhivskom gradom nadleznom arhivu se predaju i osnovne evidencije
o kretanju predmeta i akata koje se odnose na preuzetu gradu.

XI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 90.

Sluzba je duzna obavljajuci kancelarijsko i arhivsko poslovanje da se pridrzava
Uredbe o kancelarijskom poslovanju, Uputstvu o arhivskoj knjizi, ¢uvanju registratur-
skog materijala i arhivske grade, Uputstva o nacinu izvrSenja kancelarijskog poslovanja
kao 1 Zakona o arhivskoj djelatnosti (Sl.novine Kantona Sarajevo Broj 2/2000)

Clan 91.
Direktor je obavezan da po isteku kalendarske godine formira komisiju koja ¢e
izvrsiti kontrolu pravilnosti obavljanja kancelarijskog poslovanja iz nadleznosti Sluzbe
a shodno propisima o kancelarijskom poslovanju.

Clan 92.
Izradu Stambilja, njihov sadrzaj i namjenu odreduje direktor Sluzbe o ¢emu se
donosi posebno rjesenje.

Clan 93.

Radnici angaZzirani na poslovima protokola obavezni su pridrzavati se odredbi
ovog Uputstva naroCito u pogledu zastite tajnosti podataka, odnosno upotrebe i Cuvanja
pecata.

Postupanje suprotno odredbama ovog Uputstva i drugih propisa koji reguliraju
ovu oblast predstavlja tezu povredu radne obaveze, odnosno krivi¢nu odgovornost ukoli-
ko su ispunjeni uvjeti predvideni za istu.

Clan 94.

Sluzba je obavezna da obavjestava nadlezni arhiv o svim pravnim i fizi¢kim pro-
mjenama nastalim u vezi sa arhivskom gradom i registraturskim materijalom, kao i o
sopstvenim statusnim promjenama u pogledu promjene naziva, djelatnosti, spajanja, uki-
danja, promjene adrese i dr.
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Clan 95.
Lista kategorija registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja sastavni je dio
ovog Uputstva (Prilog broj 1.).

Clan 96.
Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promjena zaposlenika arhive i
protokola, primopredaja duznosti vrsi se zapisnicki.

Clan 97.
Ovo Uputstvo stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo-
¢1 «JU Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevox»-a.

Broj / ' DIREKTOR
Datum, //: \
: IR j i

| Muharemoyi¢ Vahid
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Broj:01-01-0442/08
Sarajevo:22.01.2008. godine

Na osnovu ¢lana 9. tacke 2. Zakona o arhivskoj djelatnosti («SluZzbene novine
Kantona Sarajevo», broj: 2/00) i ¢lana 5. Uredbe o organizovanju i nainu vrSenja
arhivskih poslova u pravnim licima na nivou Federacije Bosne i Hercegovine («Sluzbne
novine Federeracije Bosne i Hercegovine», broj: 12/03), direktor Javne ustanove «Sluzbe
za zaposljavanje Kantona Sarajevo» — Sarajevo,donosi

LISTU

KATEGORIJA REGISTRATURNE GRADPE S ROKOVIMA CUVANJA

Red. Klasif. Kategorija registraturne grade Rok
broj oznake goryja reg g ¢uvanja
01 ORGANI UPRAVLJANJA, NADZORA
RUKOVODENJA
01-1 UPRAVNI ODBOR
1. 01-1.1. Materijali sa sjedinca, poziv, zapisnici, odluke, zakljucci i dr. T
2. 01-1.2. Izvjestaji o radu Upravnog odbora T
3. 01-1.3. Inforamcije o radu U.O. T
4. 01-1.4. Analize T
5. 01-1.5. Statut i drugi op¢i akti J.U. T
6. 01-1.6. Poslovnik o radu T
7. 01-1.7. Odluke o osnivanju komisije i drugih tijela T
8. 01-1.8. Rjesenja o imenovanju i razrjeSenju direktora, T
01-2 NADZORNI ODBOR
10. 01-2.1. Materijali sa sjedinca, poziv, preporuke, misljenja, sugestije i T
zakljucci i dr.
11. 01-2.2. Izvjestaji o radu Nadzornog odbora T
12. 01-2.3. Inforamcije o radu N.O. T
13. 01-2.4. Analize T
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01-3 DIREKTOR JAVNE USTANOVE SLUZBE ZA
ZAPOSLJAVANJE
14. 01-3.1. Upute i nalozi za rad 5 god
15. 01-3.2. Prijedlozi 5 god
16. 01-3.3. Izvjestaji o poslovanju JU T
17. 01-3.4. Izvjestaji i analize o zaposlenosti i T
18. 01-3.5. Izvjestaji o stanju u oblasti zaposljavanja T
19. 01-3.6. Uputstva 5 god.
20. 01-3.7. Knjiga narudzbi 5 god.
21. 01-3.8. Razna prepiska 5 god.
01-4 SAVJETNIK DIREKTORA
19. 01-4.1. Upute za rad 5 god.
20. 01-4.2. Odluke 5 god.
21. 01-4.3. Razna prepiska 5 god.
02-1 KOMISIJE i RADNA TIJELA
22. 02-1.1. Poslovnik o radu T
23. 02-1.2. Zapisnici T
24. 02-1.3. Izvjestaji T
25. 02-1.4. Prijedlozi 5 god.
03-1 KABINET DIREKTORA
26. 03-1.1. Informacije i saopS$tenja za sredstva javnog informisanja 5 god.
Analize
27. 03-1.2. Obavjestenja 5 god.
28. 03-1.3. Zabiljeske 5 god.
29. 03-1.4. Razne prepiske 5 god
30. 03-1.5. Evidencije sluzbenih putovanja 5 god
31. 03-1.6. Putni nalozi 5 god
32. 03-1.7. Evidencije putnih naloga, utroska goriva i maziva 5 god
33. 03-1.8. 5 god
04-1 SEKTOR ZA ANALITICKO - PLANSKE,
EKONOMSKE I INFORMATICKE POSLOVE
34. 04-1.1. Upute, analize, informacije i izvjestaji o radu 5 god.
3s. 04-1.2. Razna prepiska 5 god.
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36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.

57.

58.

59.
60.

04 -2

04-2.1.
04-2.2.
04-2.3.
04-2.4.
04-2.5.
04-2.6.
04-2.7.
04-2.8.
04-2.9.

04-2.10.
04-2.11.
04-2.12.
04-2.13.
04-2.14.
04-2.15.
04-2.16.
04-2.17.
04-2.18.
04-2.19.
04-2.20.
04-2.21.

04-2.22.

04-2.23.

04-2.24.
04-2.25.

ODJELJENJE ZA FINANSIJSKE POSLOVE

Pravilnik o radu

Statisticki podaci o placama i naknadama

DP INFO

M4 obrasci

Obracun plaéa i naknada

Satnice za obracun placa i naknada

Odluke (obracun plaéa i naknada)

Knjiga administrativnih zabrana

Refundacije plaéa

Doznake za bolovanja

Doznake za bolovanja preko 30 dana

Dnevnik blagajne

Knjige blagajne

Blagajnicki izvjestaji

Garantna pisma i mjenice

Knjiga ulaznih faktura

Knjiga izlaznih faktura

Pregled plac¢enih obaveza

Obracun novcane naknade — spiskovi

Obracun dokupa staza

Ugovori o dodjeli sredstava za podsticajne mjere
zapoSljavanja

Dokumentacija o pravdanju sredstava (specifikacije place,
bankovni nalozi, platne liste)

Potvrde o placenim doprinosima za osiguranje od
nezaposlenosti,

Ugovori o plac¢anju duga u ratama

Ugovori sa poslovnim bankama

5 god.
5 god.

5 god.
5 god.
5 god.
5 god.
5 god.
5 god.

5 god.
5 god.
5 god.
5 god.
5 god.
5 god.
5 god.
5 god.

5 god

5 god.

5 god.

5 god.

5 god.
5 god.
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04-3 ODJELJENJE ZA RACUNOVODSTENE POSLOVE

Finansijski plan i program rada JU
61. 04-3.1. Odluke o usvajanju plana JU T
62. 04-3.2. Glavna knjiga T
63. 04-3.3. Knjiga stalnih sredstava T
64. 04-3.4. Knjiga dobavljaca T
65. 04-3.5. Godisnji izvjestaj o finansijskom poslovanju 5 god.
66. 04-3.6. Elaborat o popisu — inventarisanju T
67. 04-3.7. Odluke- zaklju¢ci- sporazumi iz domena finansija T
68. 04-3.8. Nalazi revizije T
69. 04-3.9. Dokumentacija o imovini i vlasni§tvu T
70. 04-3.10. Dokumentacija o stambenom fondu T
71. 04-3.11. Nalozi za knjizenje T
72. 04-3.12. Izvodi 5 god.
73. 04-3.13. Ulazne i izlazne fakture 5 god.
74. 04-3.14. Ugovori i sporazumi iz oblasti finansija 5 god.
75. 04-3.15. Odluke o isplati regresa, otpremnina, pomo¢i,naknada za rad 5 god.
76. 04-3.16. komisijama,. 5 god.
77. 04-3.17. Blagajnicki izvjestaji 5 god.
78. 04-3.18. Specifikacije place T
79. 04-3.19. Odluke o nabavci stalnih sredstava 5 god.
80. 04-3.20. Odluke o isplatama reprezentacije 5 god.
81. 04-3.21. Odluke o isplatama stimulacija za placu 5 god.
82. 04-3.22. Knjiga sitnog inventara 10 god
83. 04-3.23. Izvjestaji o radu 5 god
84. 04-3.24. Analize iz oblasti finansija 5 god
85. 04-3.25. Zabiljeske i prepiske 5 god

04 -4 ODJELJENJE ZA POSLOVE PLANA, ANALIZE,

STATISTIKE I PUBLICISTIKE
87. 04 -4.1. Analize
88. 04 —4.2. Finansijski plan prihoda i izdataka T
89. 04 -4.3. Izmjene i dopune finansijskog plana T
90. 04 -4.4. Izvjestaji o izvrSenju finansijskog plana T
91. 04 - 4.5. Ulazni statisti¢ki podaci o nezaposlenim osobama i podaci o T

zaposlenosti 1 god
92. 04 — 4.6. Izlazni statisticki podaci o nezaposlenim osobama
93. 04 -4.7. Statisticki bilten i druge interne publikacije 1 god
94. 04 - 4.8. Materijali za objavljivanje na WEB strani JU T
9s. 04 - 4.9. Godis$nji plan i program rada odjeljenja 1 god
96. 04 — 4.10. Godisnji izvjestaj o radu odjeljenja 5 god
97. 04 — 4.11. Clanci iz dnevne $tampe o aktivnostima JU 5 god
98. 04 — 4.12. Dokumentacija o odbrenim kreditima za podsticaj 1 god

zaposljavanja (ugovori, Odluke, otplatni planovi, komisioni T

ugovori sa bankama)
99. 04 — 4.13. Zabiljeske i prepiske

5 god
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04-5 ODJELJENJE ZA INFORMATICKE POSLOVE
PRO-MAN D/B nezaposlenih
100. 04 -5.1. NN-ITS D/B T
101. 04 -5.2. DBN D/B T
102. 04 —5.3. E-mail inbox, sent items T
103. 04 —5.4. Promjene na IS —s T
104. 04 -5.5. Zabiljeske i prepiske T
105. 04 — 5.6. 5 god.
05-1 SEKTOR ZA POSREDOVANJE U ZAPOSLJAVANJU i
SOCIJALNU SIGURNOST NAZAPOSLENIH OSOBA
Upute, analize, informacije i izvjestaji o radu
106. 05-1.1. Razna prepiska 5 god
107. 05-1.2. 5 god
05-2 ODJELJENJE ZA POSLOVE PODSTICAJA U
ZAPOSLJAVANJU
108. 05-2.1. Planovi i programi rada odjeljenja, izvjestaji 5 god
109. 05-2.2. Program mjera za podsticaj u zaposljavanju T
110. 05-2.3. Programi za zaposljavanje nezaposlenih osoba 10 god
111. 05-24. Zahtjevi za finansiranje programa zaposljavanja 10 god
112. 05 -2.5. Metodologije, kriteriji i bodovne liste za vrednovanje zahtjeva 10 god
za zaposljavanje
113. 05 - 2.6. Ugovori sa poslodavcima o sifinansiranju zaposljavanja 10 god
Dokumentacija u skladu sa ugovorima o sufinansiranju
114. 05-2.7. Zapisnici o radu komisija (kvartalni i godi$nji) 10 god
Izvjestaji o realizaciji programa zaposljavanja sa efektima
115. 05-2.8. zaposljavanja 5 god
116. 05-2.9. 5 god
05-3 ODJELJENJE ZA POSREDOVANJE U
ZAPOSLJAVANJU
117. 05-3.1. Prepiska iz oblasti rada i zaposlenosti 5 god
118. 05-3.2. Programi i politika zaposljavanja 5 god
119. 05-3.3. Ispitivanje trzista rada 5 god
120. 05-34. Informacije o moguénostima i uslovima zaposljavanja 5 god
121. 05-3.5. Zahtjevi poslodavaca za posredovanje 5 god
122. 05 - 3.6. Izvjestaji o radu 5 god
123. 05-3.7. Analize 5 god
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05-4 BIRO
124. 05 —4.1. Registar novoprijavljenih lica na evidenciji T
125. 05 -4.2. Izjava nezaposlene osobe po pravil o evidencijama T
126. 05-4.3. Elektronski zapis LKNO T
127. 05-4.4. Prijave 1 odjave na zdravstveno osiguranje nazaposlenih lica T
Prelaznice (printane i elektronski zapis)
128. 05 -4.5. Mjesecni spisak poslodavaca koji su uposljavali zaposlenike T
129. 05 - 4.6. Mjesecni spisak poslodavaca koji su otpustali zaposlenike 1 god
Skraceni djelovodnik
130. 05-4.7. Interna dostavna knjiga 1 god
Registar izdatih uvjerenja (popis akata)
131. 05-4.8. Registar odjava sa zdravstvenog osiguranja 5 god
132. 05-4.9. Uputnice za zaposlenje 5 god
133. 05 -4.10. | Registar firmi za koje se vrsi posredovanje u zaposljavanju T
134. 05-4.11. | Provjera evidencija radi izdavanja radnih dozvola za strance T
135. 05 —4.12. | Registar stranih drzavljanja 5 god
136. 05 —4.13. | Registar uvjerenja za strane drzavljanje T
Registar osoba koje Zele promjenu zaposlenja
137. 05 - 4.14. 5 god
138. 05 - 4.15. T
139. 05 - 4.16. T
140. 05-4.17. T
05-5 ODJELJENJE ZA POSLOVE MATERIJALNE-
SOCIJALNE SIGURNOSTI NEZAPOSLENIIH OSOBA
141. 05-5.1. Propisi i opsti akati iz djelokruga rada odjeljenja T
142. 05-5.2. Rokovnik rjesenih predmeta T
143. 05-5.3. Zahtjevi za otvarivanje prava na novéanu naknadu 5 god
i drugih prava iz materijalnog obezbjedenja nezaposlenih
osoba
144. 05-54. Rjesenja za ostvarivanje prava na nov¢anu naknadu i drugih 5.god
prava iz materijalnog obezbjedenja nezaposlenih osoba
145. 05-5.5. Zalba na prvostepeno rjesenje 5.god
146. 05 - 5.6. Rjesenje po zalbi na provstepeno rjeSenje 5.god
147. 05-5.7. Informacije 5 god
148. 05-5.8. Izvjestaji iz ove oblasti 5 god
149. 05-5.9. Evidencija o ostvarenim pravima 5 god
150. 05-5.10. Statisti¢ki podaci o korisnicima prava po osnovu 5 god
nezaposlenosti
151. 05-5.11. | Izvjestaji o upravnom rjesavanju predmeta 5 god
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05-6 ODJELJENJE ZA POSLOVE IZDAVANJA RADNIH
DOZVOLA STRANIM DRZAVLJANIMA I LICIMA BEZ
DRZAVLJANSTVA
Rokovnik rjesenih predmeta
152. 05-6.1. Zahtjev za izdavanje radne dozvole T
153. 05-6.2. Informacija o stanju evidencije u biroima 5 god
154. 05-6.3. Prijedlog za izdavanje radne dozvole 5 god
155. 05-6.4. Rjesenje po Zalbi na prvostepeno rjesenje 5 god
156. 05-6.5. Izvjestaji iz ove oblasti 5 god
157. 05 - 6.6. Informacije S god
158. 05-6.7. 5 god
06-1. SEKTOR ZA OPSTE I PRAVNE POSLOVE
159. 06-1.1. Upute, analize, informacije i izvjestaji za rad 5 god
160. 06-1.2. Razna prepiska 5 god
06-2 PRAVNI POSLOVI
160. | 06-2.1. Predmeti, nacrti i prijedlozi opstih akata T
161. | 06-2.2. Ugovori T
162. | 06-2.3. Sporazumi T
163. | 06-2.4. Rjesenja T
164. | 06-2.5. Odluke, zakljucci T
165. | 06-2.6. Akti o osnivanju i registraciji, promjeni registracije, T
prosirivanju djelatnosti, promjene naziva
166. | 06-2.7. Prijedlozi izmjena i dopuna opcih akata T
167. | 06-2.8. Mati¢na knjiga zaposlenih T
168. | 06-2.9. Personalna dosijea T
169. | 06-2.10. Ugovori o radu 5 god
170. | 06-2.11. Rjesenja o godisnjem odmoru 5 god
171. | 06-2.12. Rjesenja o pla¢enom odsustvu 5 god
172. | 06-2.13. Plan kori$¢enja godi$njih odmora 5 god.
173. | 06-2.14 Prijave i odjave socijalnih i zdravstvenih osiguranja T
174. | 06-2.15. Potvrde i uvjerenja iz domena radnih odnosa 5 god
175. | 06-2.16. Razna prepiska 5 god
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06-3
ODJELJENJE PISARNICE I ARHIVE

176. 06 - 3.1. Upisnik prvostepenih predmeta T
177. 06 —3.2. Djelovodni protokol (obi¢ni, povjerljivi i strogo povjerljivi) T

Interna dostavna knjiga
177. 06 —3.3. Rokovnik predmeta 5 god
178. 06—-3.4. Evidencija pecata 5 god
179. 06 - 3.5. Ovlastenja T
180. 06 - 3.6. Razna prepiska opceg karaktera T
181. 06 —-3.7. 5 god

06-4 ODJELJENJE ZA POSLOVE NABAVKE,
ODRZAVANJA I ZASTITE OBJEKATA I LICA

182. 06-4.1. Plan mjera zastite na radu i zastite od pozara T
183. 06-4.2. Mjere za uspjesno funkcionisanje u ratu i neposrednoj ratnoj T

opasnosti
184. 06-4.3. Plan mobilizacije i sistematizacije u ratnim okolnostima T
185. 06-4.4. Prijave nastalih Steta po osnovu osiguranja imovine 5 god
186. 06-4.5. Evidencija o ulazu i izlazu robe 5 god
187. 06-4.6. Prijedlozi za rashodovanje osnovnih sredstava inventara i 5 god

sitnog inventara
188. 06-4.7. NarudZbe materijala 5 god
189. 06-4.8. Inventurne liste 5 god
190. 06-4.9. Evidencije izvrsenja zadatka 5 god
191. 06-4.10. Evidencija ulaska i izlaska 5 god
192. 06-4.11. Evidencija o kori$éenju vozila 5 god
193. 06-4.12. Evidencija o predenoj kilometrazi 5 god

I

Izmjene 1 dopune ove liste vrsit ¢e se po postupku koji je predviden za njeno donosSenje.

I

Lista kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja stupa na snagu kada se dobije
saglasnost nadleznog arhiva i primjenjivat ¢e se na registraturnu iarhivsku gradu utvrdenu
u ovoj listi.

/ .
/ DIREKTOR
-"!.""J‘. \ 1 ﬁf

Tt 7
Muharemoyic Vahid
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