JU "Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo" - Sarajevo

INFORMATOR

_”:EQ

Visoka! ﬁ‘ v

januar/sijecanj 2011. god.



IZDAVAC

Javna ustanova

«Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo
Doke Mazali¢a broj 3

Telefon: 569-100; 204-150

Fax: 204-177

ISDN: 251-260; direktor

E-mail:;juszzk@bih. net. ba

Web-site: www juszzks.com. ba

BLICDRUK, Sarajevo
Cemalusa 8, Tel: +387 33 270 070

Javna ustanova “Sluzba za zapoSljavanje
Kantona Sarajevo”, Sarajevo, certificirana je za rwno/nD
sistem upravljanja prema EN ISO 9001:2008

standardu, u obimu definisanom CERTIFIKATOM /5000t

broj 44 100 081869, izdanim od certifikacijske

kuce TUV NORD CERT GmbH. Certifikat br 44 100 081869




SADRZAJ

strana

Pravilnik o raGunovodstvu Javne ustanove

«Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo» Sarajevo

Uputstvo o izmjeni uputstva o postupku podnosenje zahtjeva,

Uslovima 1 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

Operativni protokol

Rjesenje o odredivanju pomo¢nih knjiga evidencije o predmetima i aktima .......................

Rjesenje o odredivanju organizacionih jedinica kojima se posta
dostavlja u rad i rasporedivanje (signiranje) poste

Uputstvo o evidentiranju prisustva na poslu

Uputstvo za slanje obavjeStenja o promjeni iz evidencije putem e- maila klijenata baziranog
na Lotus Notes platformi .........oouiiiiii e et e e sra e e e e e e







NOVEMBAR / STUDENI 2010.god. * BROJ 24

BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

KANTON SARAJEVO

JAVNA USTANOVA

«SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO»
SARAJEVO

PRAVILNIK

O RACUNOVODSTVU JAVNE USTANOVE
“SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE KANTONA SARAJEVO” -

SARAJEVO

Sarajevo, novembar 2010. godine




INFORMATOR ° JU“Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo” - Sarajevo

Na osnovu ¢lana 27. stav 1 alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH* broj: 6/92, 8/93
1 13/94), ¢lana 1. i 13. Zakona o ra¢unovodstvu i reviziji u FBiH (,,Sluzbene novine FBiH* broj:
83/09), te ¢lana 16. i 43. Statuta Javne ustanove ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo* Sa-
rajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo* broj: 4/05, Upravni odbor Javne ustanove na sjednici
odrzanoj 29.11.2010. godine donosi

PRAVILNIK
o racunovodstvu

I OPSTE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom u Javnoj ustanovi ,,Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo* Sarajevo (u da-
ljem tekstu: Javna ustanova) reguliSe se:

organizacija racunovodstva,

prijem, formiranje i kretanje dokumentacije,

interni ra¢unovodstveni kontrolni postupci,

oblik i sastavni dijelovi poslovnih knjiga,

nacin vodenja poslovnih knjiga (knjizenje),

cuvanje dokumentacije i poslovnih knjiga,

popis sredstava i izvora sredstava,

obracun amortizacije,

sastavljanje finansijskih izvjestaja i rokovi finansijskog izvjestavanja,

odgovornost za zakonitost nastanka poslovne promjene, za sastavljanje i kontrolu knjigo-
vodstvenih isprava i vodenje poslovnih knjiga

druga pitanja od znacaja za uspostavljanje efikasnog sistema knjigovodstva i ratunovodstva.

Clan 2.

Na dan sastavljanja finansijskih izvjestaja, Javna ustanova je obavezna samostalno izvrsiti razvrsta-
vanje drustva na mala, srednja i velika, u skladu sa kriterijima iz ¢lana 4. Zakona o racunovodstvu
i reviziji u FBiH.

Obavjestenje o razvrstavanju u formi odluke donosi direktor Javne ustanove.
Odluka o razvrstavanju se, zajedno sa godis$njim finansijskim izvjestajima, dostavlja Ovlastenoj in-
stituciji koja obavlja kontrolu i obradu finansijskih izvjestaja — Agenciji za finansijske, informaticke
i posrednicke usluge (AFIP).

Clan 3.
Sistem racunovodstva se zasniva na racunovodstvenim nacelima: tacnosti, istinitosti, pouzdanosti,

sveobuhvatnosti, pravovremenosti i pojedina¢nom iskazivanju poslovnih dogadaja, te na Meduna-
rodnim racunovodstvenim standardima (u daljem tekstu: MRS).
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II ORGANIZACIJA RACUNOVODSTVA

Clan 4.

Direktor je ovlaSten za zastupanje Javne ustanove i odgovoran je za funkcionisanje sistema racuno-
vodstva u skladu sa Zakonom o racunovodstvu i reviziji u FBiH.

Direktor treba osigurati vodenje poslovnih knjiga isklju¢ivo na osnovu dokumentacije o nastalom
poslovnom dogadaju.

Knjigovodstvene evidencije i dokumenti koji pruzaju dovoljne i kompletne dokaze o poslovnim
transakcijama Javne ustanove vode se i ¢uvaju u skladu sa odredbama Zakona o ra¢unovodstvu i
reviziji u FBiH.
Clan 5.

Sistem racunovodstva u Javnoj ustanovi ¢ine slijedece aktivnosti:

prijem dokumentacije

sastavljanje knjigovodstvenih isprava

kontrola

knjizenje

izvjeStavanje.

III PRIJEM, FORMIRANIJE I KRETANJE KNJIGOVODSTVENE DOKUMENTACIJE

Clan 6.

Knjigovodstvena isprava je pisani dokaz ili memorirani elektronski zapis o nastalom poslovnom
dogadaju, koja je potpisana od strane osoba ovlaStenih za sastavljanje i kontrolu knjigovodstvene
isprave, a sluzi kao osnov za knjizenje u poslovnim knjigama.

Knjigovodstvenom ispravom smatra se i isprava primljena telefaksom, fotokopija originalne isprave ili

isprava na elektronskom zapisu ako je na ispravi navedeno mjesto cuvanja originalne isprave i ako je

potpisana od strane osobe ovlastene za zastupanje pravne osobe ili osobe na koju je prenesena ta ovlast.
Clan 7.

Sadrzaj knjigovodstvenih isprava mora nedvojbeno 1 vjerodostojno pokazivati vrstu, obim i priro-
du nastale poslovne promjene, te njezina tehnicka obiljezja (datum kupovine, rok plac¢anja, valuta
plac¢anja i sl.).

Vjerodostojnom se smatra ona knjigovodstvena isprava na osnovu koje tre¢a osoba koja nije uce-
stvovala u poslovnom dogadaju, moze nedvojbeno i bez ikakvih sumnji utvrditi prirodu i obim
poslovnog dogadaja.

Clan 8.

Knjigovodstvena isprava sastavlja se za dogadaj koji je nastao, vezan je za poslovanje i ima uticaja
na promjenu stanja na poziciji sredstava, izvora sredstava, prihoda i rashoda Javne ustanove.
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Knjigovodstvene isprave mogu biti eksterne i interne 1 sastavljaju se u potrebnom broju primjeraka.

Eksterne knjigovodstvene isprave su one koje su zaprimljene izvana putem protokola Javne ustano-
ve 1 nastaju iz poslovnih odnosa sa tre¢im osobama koje su ih sacinile.

Interne knjigovodstvene isprave se ispostavljaju unutar Javne ustanove i sluze za dokumentiranje
svih promjena na sredstvima, izvorima sredstava, prihodima i rashodima.

Clan 9.

Osobe koje sastavljaju ili koje vrSe prijem knjigovodstvenih isprava, moraju da potpisanu ispravu i
drugu dokumentaciju u vezi sa nastalom poslovnom promjenom, dostaviti u ra¢unovodstvo odmah
po izradi, odnosno odmah po prijemu, a najkasnije u roku od 3 (tri) dana od dana kada je poslovna
promjena nastala, odnosno u roku od 3 (tri) dana od datuma prijema knjigovodstvene isprave.

IV_INTERNI RACUNOVODSTVENI KONTROLNI POSTUPCI

Clan 10.

Knjigovodstvena isprava prije knjizenja mora biti prekontrolisana sa stanovista formalne, sustinske
i racunske ispravnosti.

Kontrolom formalne ispravnosti knjigovodstvene isprave utvrduje se da li je isprava sastavljena u
skladu sa racunovodstvenim propisima, MRS i ovim Pravilnikom, te drugim opéim aktima Javne

ustanove.

Sustinskom kontrolom knjigovodstvenih isprava utvrduje se da li je naznacena poslovna promjena
stvarno nastala i u obimu kako je na ispravi naznaceno.

Kontrola ra¢unske ispravnosti knjigovodstvene isprave podrazumjeva racunsku kontrolu matema-
tickih operacija na osnovu koje je dobiven finansijski rezultat na ispravi.

Clan 11.

Osoba ovlastena za zastupanje pravne osobe ili osoba na koju je prenesena ta ovlast svojim potpi-
som na knjigovodstvenoj ispravi garantuje da je ona vjerodostojna i ispravna.

Neispravna knjigovodstvena isprava radi otklanjanja nedostataka odmah se vraca onom ko je ispo-
stavio.

Clan 12.

Ispravak precrtavanjem obavlja osoba koja je izdala knjigovodstvenu ispravu sto potvrduje svojim
potpisom, uz stavljanje datuma ispravke. Ispravku ¢e istovremeno uraditi na svim primjercima iz-
dane knjigovodstvene isprave.

Izuzetak ¢ine knjigovodstvene isprave o nov¢anim poslovnim dogadajima koje se ne smiju isprav-
ljati, ve¢ se ponistavaju i izdaju nove.
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Clan 13.
Uredno likvidirana i ispravna knjigovodstvena isprava prosljeduje se knjigovodstvu, gdje se na
osnovu nje izdaje nalog za knjizenje i podaci se evidentiraju u poslovne knjige — knjize se.

ma narednog dana, a najkasnije u roku od 8 (osam) dana od dana prijema knjigovodstvene isprave.

V_OBLIK I SASTAVNI DIJELOVI POSLOVNIH KNJIGA

Clan 14.

Poslovne knjige su jednoobrazne evidencije o stanju i promjenama na sredstvima i izvorima sred-
stava, prihodima i rashodima Javne ustanove. Poslovne knjige vode se za poslovnu godinu i pred-
stavljaju osnov za izradu godisnjih i periodi¢nih finansijskih izvjestaja.

Poslovne knjige vode se u skladu sa nacelima sistema dvojnog knjigovodstva, uvazavajuci nacela
urednosti, azurnosti, dokumentiranosti i vjerodostojnosti.

Poslovne knjige mogu se voditi na slobodnim listovima, povezane i prenesene na nekom od elek-
tronskih medija, tako da se po potrebi mogu odStampati ili prikazati na ekranu.

Clan 15.
Poslovne knjige ¢ine: dnevnik, glavna knjiga i pomoc¢ne knjige.
Dnevnik je poslovna knjiga u koju se unose knjigovodstvene promjene, hronoloski, prema redosli-
jedu njihovog nastanka. Dnevnik se moze uspostaviti kao jedinstvena poslovna knjiga ili vise knjiga

koje sluze za evidentiranje promjena na pojedinim bilansnim ili izvanbilansnim pozicijama.

Glavna knjiga je sistemska knjigovodstvena evidencija o nastalim promjenama na sredstvima, izvo-
rima sredstava, prihodima i rashodima.

Pomoc¢ne knjige su analiticke evidencije koje se vode za odredene skupine sredstava.

Clan 16.

Poslovne promjene knjiZe se na analitickim racunima koji po svom sadrzaju i bilansnoj pripadnosti
odgovaraju racunima iz Kontnog plana koji je propisan Pravilnikom o knjigovodstvu budzeta u
FBiH (,,Sluzbene novine FBiH®, broj: 15/07).

Analiticki kontni plan je sastavni dio ovog Pravilnika i usaglasen je sa propisanim kontnim pla-
nom.
Clan 17.

Glavna knjiga predstavlja skup podataka na svim kontima koja su otvorena tokom jedne poslovne
godine. Podaci sa konta glavne knjige predstavljaju osnovu za sastavljanje godisnjih finansijskih
izvjestaja.




INFORMATOR ° JU“Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo” - Sarajevo

Glavna knjiga se sastoji iz dva odvojena dijela, i to:

e Bilansna evidencija i
e Vanbilansna evidencija.

Clan 18.

Predmet knjigovodstvene obrade podataka u glavnoj knjizi u dijelu bilansne evidencije su poslovni
dogadaji koji imaju slijedece karakteristike:

poslovni dogadaj se stvarno dogodio i kao takav pripada proslosti poslovanja;
rezultat poslovnog dogadaja moze se novcano izraziti,

promjena nastala poslovnim dogadajem dovodi do promjene na poziciji sredstava,
izvora sredstava, prihoda, rashoda i rezultata poslovanja, i

nastanak poslovnog dogadaja moze se dokazati vjerodostojnom knjigovodstvenom
ispravom.

Clan 19.

Glavna knjiga izvanbilansnih evidencija obuhvata odredene poslovne dogadaje koji u trenutku na-
stanka nemaju uticaja na promjene u Bilansu stanja i Bilansu uspjeha, ali osiguravaju dodatne infor-
macije o koriStenju tude imovine ili o budu¢im potencijalnim obavezama.

Clan 20.
Pomoc¢ne knjige dopunjavaju podatke o odredenoj poziciji u glavnoj knjizi.
U Javnoj ustanovi se vode slijede¢e pomoc¢ne knjige:

Knjiga ulaznih racuna (KUF),
Knjiga izlaznih rac¢una (KIF),
Knjiga — evidencija nabavljenog materijala,
Knjiga sitnog inventara,
Knjiga stalnih sredstava,
Knjiga blagajne, i
Registar placa.
Clan 21.

U pomo¢nim knjigama u kojima se vodi evidencija o materijalnoj imovini, imovina se iskazuje u
koli¢inama i nov€anim iznosima.

U dnevnik blagajne se unose poslovne promjene koje nastaju po osnovi gotovine i drugih vrijedno-
sti koje se vode u blagajni Javne ustanove. Dnevnik blagajne zakljucuje se na kraju svakog radnog
dana i dostavlja se racunovodstvu istog, a najkasnije narednog radnog dana.
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VI_POSTUPCI, METODE I TEHNIKE ZA VODENJE POSLOVNIH KNJIGA - KNJIZENJE

Clan 22.

Poslovne knjige otvaraju se pocetkom svake poslovne godine pri ¢emu se prenosi stanje iz Bilansa
stanja sacinjenog na kraju prethodne poslovne godine (stanje sa 31.12. prethodne godine).

One pozicije koje se ne nalaze u pocetnom bilansu otvaraju se u poslovnim knjigama u toku godine
nastankom poslovnog dogadaja i na osnovu vjerodostojne knjigovodstvene isprave.

U poslovne knjige unose se podaci po nacelu nastanka poslovnih dogadaja, a na osnovu vjerodo-
stojnih knjigovodstvenih isprava.

Clan 23.
Poslovne knjige treba da osiguraju:

kontrolu unesenih podataka,

ispravnost unosa podataka,

cuvanje podataka,

koriStenje podataka,

uvid u promjene stanja i stanje na racunima glavne knjige, 1
uvid u redoslijed unosa podataka o poslovnim dogadajima.

Naknadni ispravak unesenog podatka provodi se kao nova knjigovodstvena stavka.

VII NACIN ODLAGANIJA I CUVANJA DOKUMENTACIE I POSLOVNIH KNJIGA

Clan 24.

Knjigovodstvene isprave mogu se ¢uvati u izvornom materijalnom obliku i u obliku elektronskog
zapisa, a predstavljaju dokaznu osnovu poslovnih knjiga.

Knjigovodstvene isprave se tokom godine hronoloski odlazu u fascikle i registratore, a nakon zavr-
Setka godiSnjeg obracuna i revizije zapisnicki se predaju u arhiv Javne ustanove.

Clan 25.

Knjigovodstvene isprave, poslovne knjige i finansijski izvjestaji cuvaju se u poslovnim prostorija-
ma Javne ustanove .

Ako se poslovne knjige vode na racunaru, istovremeno sa memorisanim podacima mora se osigurati
1 memorisanje aplikativnog softvera.

Clan 26.

Trajno se cuvaju: platne liste i analiticke evidencije o placama, pla¢enim doprinosima i porezima,
kupoprodajni ugovori na osnovu kojih je Javna ustanova stekla nekretnine, finansijski izvjestaji,
izvjestaji o izvrSenoj reviziji i svi interni akti od uticaja na finansijsko poslovanje drustva.
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Knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podaci uneseni u dnevnik i glavnu knjigu ¢uvaju se 11
(jedanaest) godina.

Knjigovodstvene isprave na osnovu kojih su podaci uneseni u pomocéne knjige ¢uvaju se 7 (sedam)
godina.

Clan 27.
Glavna knjiga i dnevnik ¢uvaju se 11 (jedanaest) godina, a pomo¢ne knjige 7 (sedam) godina.
Periodi¢ni obracuni ¢uvaju se 5 (pet) godina.

Godisnji izvjestaj o poslovanju ¢uva se u originalnom obliku 11 (jedanaest) godina nakon isteka
poslovne godine.

Rok za cuvanje knjigovodstvenih isprava pocinje te¢i zadnjeg dana poslovne godine na koju se od-
nose poslovne knjige i u koje su podaci iz isprava uneseni.

VIII POPIS SREDSTAVA [ ROKOVI POPISA

Clan 28.
Popis sredstava i izvora sredstava obavezno se obavlja na pocetku poslovanja.

Popis sredstava i izvora sredstava obavezno se obavlja najmanje jednom godisnje, a najkasnije na
kraju tekuce poslovne godine sa stanjem na dan 31.12.. Cilj popisa sredstava i izvora sredstava je da
se utvrdi stvarno stanje sredstava i izvora sredstava , te da se u poslovnim knjigama izvrsi uskladi-
vanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem stanjem.

Ukoliko se u Javnoj ustanovi nalaze tuda sredstva, ona se obavezno popisuju na odvojene liste za sva-
ku pravnu osobu kojoj ta sredstva pripadaju. Jedan primjerak popisnih lista dostavlja se pravnim oso-
bama kojima sredstva pripadaju i ove popisne liste one ukljucuju u njihovu dokumentaciju o popisu.

Clan 29.
Popis sredstava i izvora sredstava tokom poslovne godine obavezno se obavlja i u slu¢ajevima statu-

snih promjena koje se provode u skladu sa zakonskim propisima (spajanje, pripajanje ili dijeljenje)
kao 1 u slucaju prestanka rada Javne ustanove.

U navedenim slucajevima popis se provodi pod datumom nastanka statusne promjene. U tom sluca-
ju finansijski izvjestaji se izraduju za period od 1. januara do datuma nastanka statusne promjene.

Popis se obavlja tokom godine i u slu¢aju primopredaje duznosti direktora.

Djelimi¢ni popis obavlja se u slucaju primopredaje duznosti osobe odgovorne za finansijska sred-
stva, odnosno oobe odgovorne za materijalna sredstva (blagajnik, ekonom).
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Clan 30.

Za provodenje propisa sredstava i izvora sredstava Javne ustanove odlukom direktora formiraju se
komisije za popis. Komisije za popis unose podatke u zakonom propisane popisne liste.

Na kraju popisa na osnovu popisnih listi, komisija sastavlja izvjestaj o obavljenom popisu, utvrduje
viskove 1 manjkove i predlaze nacin njihove likvidacije, tj. nacin usaglasavanja knjigovodstvenog

stanja sredstava i izvora sredstava sa stvarnim stanjem.

Izvjestaj o obavljenom popisu komisija dostavlja direktoru najkasnije 15 (petnaest) dana od dana
isteka poslovne godine

IX OBRACUN I METODE OBRACUNA AMORTIZACIJE

Clan 31.
Obracun amortizacije obavlja se na kraju poslovne godine.

Obracun amortizacije zasniva se na stvarnom stanju stalnih sredstava utvrdenom na osnovu popi-
sa.

Stalna sredstva se sistemski otpisuju linearnom vremenskom metodom primjenom godi$njih amor-
tizacionih stopa propisanih vaze¢im zakonom.

X PRIPREME, SASTAVLJANJE [ PREZENTACIJA FINANSIJSKIH IZVJESTAJA 1
ROKOVI FINANSIJSKOG IZVJESTAVANJA

Clan 32.

Racunovodstveni standardi finansijskog izvjestavanja (MSFI) su principi i pravila sastavljanja i
prezentiranja finansijskih izvjestaja kojih se treba pridrzavati, a obuhvataju:

e MRS i Medunarodne standarde finansijskog izvjestavanja (MSFI)
e Prateca uputstva, objasnjenja i smjernice koje donosi Odbor za MRS
MRS za mala i srednja preduzeca koja objavi Odbor za MRS

Clan 33.

Prije sastavljanja finansijskih izvjestaja, moraju se usaglasiti medusobna potrazivanja i obaveze §to
se dokazuje odgovaraju¢om knjigovodstvenom ispravom (konfirmacija salda).

Kao dokaz postojanja odredenog stanja potrazivanja i obaveza koriste se podaci iz knjigovodstva
Javne ustanove kao i podaci pravnih osoba koji su predmet usaglasavanja, $to se potvrduje odgova-

raju¢om knjigovodstvenom ispravom — obrazac Izvod otvorenih stavki (I0S).

Clan 34.

Na primljenu konfirmaciju mora se odgovoriti u roku od 8 (osam) dana od dana prijema konfirmacije.
Stanje obaveza i potrazivanja se utvrduje i uskladuje na dan 31.12. tekuce godine.
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Ukoliko postoje stanja sumnjivih i spornih potrazivanja, ona se pojedina¢no moraju obrazloziti u
zabiljeSkama uz godiSnje finansijske izvjestaje, te planirati aktivnosti i nacin rjeSavanja istih.

Can 35.

Poslovne knjige se zakljucuju poslije knjizenja svih poslovnih promjena i obra¢una na dan zavrset-
ka poslovne godine, a najkasnije do 31. 01. naredne godine kao i u slucajevima statusnih promjena,
te u slucaju prestanka poslovanja.

Ako se poslovne knjige vode kao elektronski zapis, glavna knjiga se nakon zakljucivanja na kraju
poslovne godine mora zastititi na nacin da u istoj nije moguca bilo kakva izmjena i da je istu mogu-
¢e u svakom trenutku odstampati na papir, te se mora potpisati elektronskim potpisom. Odstampani
primjerak glavne knjige mora se uvezati na nacin da nije moguca bilo kakva izmjena, mora je pot-
pisati i ovjeriti ovlastena osoba.

Clan 36.
Javna ustanova sastavlja periodi¢ne finansijske izvjestaje i godisnji finansijski izvjestaj.

Periodi¢ni finansijski izvjestaj sastavlja se na propisanim obrascima za period januar — mart, januar
— juni, januar — septembar i januar — decembar tekuce godine.

Godisnji finansijski izvjestaj sastavlja se i prezentira za poslovnu godinu i to za period 1.1. do 31.12.
tekuce godine sa uporedivim podacima za prethodnu godinu.

Ukoliko dode do statusnih promjena, ili do prestanka rada Javne ustanove, finansijski izvjestaji se
sastavljaju na dan statusne promjene, odnosno na dan prestanka rada.

Clan 37.
Godisnje finansijske izvjestaje Cine:

Bilans stanja — Izvjestaj o finansijskom polozaju na kraju perioda,
Bilans uspjeha — Izvjestaj o ukupnom rezultatu za period,
Izvjestaj o nov¢anim tokovima

Izvjestaj o promjenama kapitala, i

Biljeske uz finansijske izvjestaje.

Uz godi$nji finansijski izvjestaj korisnicima finansijskih izvjestaja se prezentiraju i posebni izvjesta-
ji sadinjeni prema zahtjevu Federalnog zavoda za statistiku.

Clan 38.

Za ispravnost i vjerodostojnost finansijskih izvjestaja odgovoran je direktor Javne ustanove.

Finansijske izvjeStaje sastavlja i potpisuje certificirani racunovoda. Finansijske izvjeStaje istovre-
mno potpisuje direktor Javne ustanove kao osoba ovlastena za zastupanje. Finansijski izvjestaji se
nakon potpisivanja moraju ovjeriti peCatom Javne ustanove.

Poslovne knjige, finansijski izvjestaji i druge finansijske informacije izrazavaju se u novc¢anoj jedi-
nici 1 na jezicima koji su u sluzbenoj upotrebi u Federaciji BiH.
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Clan 39.

Na kraju poslovne godine poslovne knjige se zakljucuju, a zatim se na osnovu evidencija iz poslov-
nih knjiga utvrduje stanje sredstava i izvora sredstava, te finansijski rezultat perioda sa prihodima i
rashodima obracunskog perioda na koji se taj rezultat odnosi.

Godisnji finansijski izvjestaji moraju davati objektivan prikaz o poslovanja Javne ustanove, uklju-
cujuci i opis glavnih rizika i neizvjesnosti sa kojima se suocava.

Clan 40.
Godisnji finansijski izvjestaj o poslovanju obavezno sadrzi:

1. sve znacajne dogadaje nastale u periodu od zavrsetka poslovne godine do datuma predaje
finansijskog izvjestaja;
. procjenu oc¢ekivanog buduceg razvoja Javne ustanove;
. procjenu mogucih rizika koji se mogu desiti u skorijoj buduénosti;
. plan mjera i aktivnosti za prevazilazenje mogucih rizika i neizvjesnih situacija;
. ciljeve i politike
. plan mjera i aktivnosti za dostizanje i ostvarenje ciljeva, i
. sve druge informacije koje su od znacajnog uticaja na poslovanje Javne ustanove.

Clan 41.

Godisnji finansijski izvjestaji predaju se ovlastenoj instituciji osnovanoj posebnim zakonom koja
obavlja kontrolu i obradu finansijskih izvjeStaja — Agenciji za finansijske, informaticke i posrednic-
ke usluge (AFIP).

Godisnji finansijski izvjestaji se predaju najkasnije do posljednjeg dana mjeseca februara tekuce
godine za prethodnu godinu.

Uz godisnje finansijske izvjestaje obavezno se dostavlja i odluka o usvajanju godi$njeg finansijskog
izvjestaja od strane nadleznog organa kao i odluku o rasporedivanju viska prihoda nad rashodima
koji se prenosi u narednu poslovnu godinu.

Ove odluke potpisuje predsjednik Upravnog odbora Javne ustanove, a ovjeravaju se peCatom Javne
ustanove.

XI REVIZIJA FINANSIJSKIH IZVIESTAJA

Clan 42.

Revizija je postupak provjere i ocjene finansijskih izvjestaja, te podataka i metoda koje se primje-
njuju pri sastavljanju finansijskih izvjestaja, na osnovu kojih se daje stru¢no i neovisno misljenje
o istinitosti i objektivnosti finansijskog stanja, rezultata poslovanja i nov¢anih tokova, u skladu sa
MRS, MSFI i drugim propisima u Federaciji BiH u cilju zastite javnog interesa kod javnog prezen-
tiranja finansijskih izvjestaja.
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Clan 43.
Revizija finansijskih izvjestaja obavlja se u skladu sa Zakonom o rac¢unovodstvu i reviziji u FBiH i
MRS uz postivanje Kodeksa profesionalne etike revizora i pravila revizorske struke, te drugih pra-

vila i propisa koji reguliSu ovu oblast.

Finansijski izvjestaji Javne ustanove podlijezu obaveznoj reviziji jer se radi o pravnom licu razvr-
stanom u velika pravna lica.

XII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 44.

Za sve §to nije predvideno ovim Pravilnikom primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o racunovodstvu i
reviziji u FBiH, MRS, MRSI i ra¢unovodstveni standardi Federacije BiH.

Clan 45.

Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a primjenjivat ¢e se za sastavljanje godi$njeg finansij-
skog izvjestaja za perid 01.01.2010. do 31.12.2010. godine.

Broj: 05 /{ ~3L37 /¢

Sarajevo. 29.11. 2010. godine
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UPUTSTVO O IZMJENI UPUTSTVA

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, novembar/studeni 2010. godine
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Na osnovu ¢lana 16. stav 1. alineja 1. Statuta Javne ustanove «Sluzba za zaposljavanje Kan-
tona Sarajevo» - Sarajevo (“Informator”, br.14), Upravni odbor Javne ustanove, na 31. sjednici,
odrzanoj 30.11. 2010. godine,donio je

UPUTSTVO O IZMJENI UPUTSTVA
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

Tacka 1.

U Uputstvu o postupku podnosenja zahtjeva, uslovima i kriterijima za utvrdivanje prava po os-
novu Programa mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu stecaja, likvidacije,
restrukturiranja i privatizacije ostali ili ostaju bez posla (Informator, br.13) tacka 11. brise se.

Tacka 2.

Dosadasnja tacka 12. postaje tacka 11.

Tacéka 3.

Ovo Uputstvo stupa na snagu narednog dana od dana donosenja i objavit ¢e se u internom glasilu
“Informator”.

Broj: 05 //_ //K

Sarajevo. 29.11. 2010. godine
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OBRAZLOZENJE

I - PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donosenje Uputstva o izmjeni Uputstva 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 sadrzan
jeu clanu 16. stav 1. alineja 1. Statuta Javne ustanove «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo»
- Sarajevo, broj: 05/1-3306/08 od 22.05.2008. godine, kojim je utvrdeno da Upravni odbor u okviru
svojih ovlastenja donosi Statut i druge opsSte akte Javne ustanove i u ¢lanu 27. stav 1. alineja 1.
Uredbe sa zakonskom snagom o ustanovama (“Sluzbeni list R BiH”, br. 6/92, 8/93 1 13/94), kojom
je propisano da Upravni odbor donosi pravila ustanove.

Il - RAZLOZI ZA DONOSENJE

Vlada Federacije BiH dana 24.01.2007. godine donijela je Program mjera za socijalno zbrinjavanje
zaposlenika koji su u procesu ste¢aja, likvidacije, restrukturiranja i privatizacije preduzeca ostali ili
ostaju bez posla (“Sl. novine F BiH”, br. 5/07) (u daljem tekstu: Program mjera). Ovim Programom
mjera predvidena je, izmedu ostalog i obaveza kantonalnih sluzbi za zaposljavanje da Program
provode, te da sacine vlastite programe i finansijske planove za ostvarivanje i realizaciju Programa,
te Sestomjesecno izvjestavaju Vladu Kantona o provodenju istog.

U skladu sa navedenim, JU “Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo” — Sarajevo sacinila je
Operativni program realizacije Programa mjera za socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u
procesu stecaja, likvidacije, restrukturiranja i privatizacije preduzeéa ostali ili ostaju bez posla
(u daljem tekstu: Operativni program), koji je usvojen na sjednici Upravnog odbora Sluzbe, dana
22.03.2007. godine.

Predmet Operativnog programa je socijalno zbrinjavanje zaposlenika koji su u procesu stecaja,
likvidacije, restrukturiranja i privatizacije preduzeca ostali ili ostaju bez posla, utvrdivanje
finansijskih planova za ostvarivanje ovog programa i utvrdivanje blizih uslova i kriterija za podrsku
zaposlenicima.

Radi lakSe primjene Operativnog programa, Sluzba je donijela 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, koji je usvojen na sjednici Upravnog odbora Sluzbe, dana 23.10.2007. godine.

Izmjeni navedenog Upustva (brisanje tacke 11.) pristupilo se, iz razloga §to u Programu mjera, kao
i u Operativnom programu nije predvidena obaveza poslodavca da izvrsi povrat utrosSenih sredstava
Sluzbi za zaposljavanje.
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Na osnovu ¢lana 2. Administrativnog sporazuma za sprovodenje sporazuma izmedu Savezne Re-
publike Jugoslavije i Bosne i Hercegovine o socijalnom osiguranju, Agencija za rad i zaposlja-
vanje Bosne i Hercegovine i Nacionalna sluzba za zaposljavanje Republike Srbije, u okviru
svojih nadleznosti, dogovorili su mjere za efikasno sprovodenje Sporazuma izmedu Savezne Re-
publike Jugoslavije i Bosne i Hercegovine o socijalnom osiguranju (u daljem tekstu: Spora-
zum) u oblasti osiguranja za sluc¢aj nezaposlenosti donoseci:

OPERATIVNI PROTOKOL

I Sadrzaj Operativnog protokola
Clan 1.

Operativni protokol (u daljem tekstu: Protokol) definiSe pitanja koja se odnose na formu i
sadrzaj obrasca, potvrdivanje perioda osiguranja navrSenih u Bosni i Hercegovini i Srbiji i
pitanja koja se odnose na transfer davanja.

II' Organi za razmjenu podataka

Clan 2.

Organ za razmjenu podataka u Bosni 1 Hercegovini je Agencija za rad 1 zapoSljavanje Bosne 1
Hercegovine (u daljem tekstu: Agencija), a u Srbiji Nacionalna sluzba za zaposljavanje (u daljem
tekstu: NSZ).

III Postupak obrade, popunjavanja i razmjene obrazaca

1. Sadrzaj obrasca
Clan 3.

Obrazac za potvrdivanje perioda osiguranja koji se uzimaju u obzir za pravo na davanje za slucaj
nezaposlenosti (u daljem tekstu: obrazac) je dvolisni ili dvostrani.

Prvi list (strana) nosi naziv »ZAHTJEV ZA IZDAVANJE POTVRDEg, a drugi list (strana) nosi naziv
»POTVRDA«.

Zahtjev sadrzi naziv organa za razmjenu podataka koji trazi i od kojeg se trazi izdavanje
potvrde, rubrike u koje se unose identifikacioni podaci lica za koje se trazi potvrda ime,
prezime, jedinstveni mati¢ni broj, naziv poslodavca i periode zaposlenja.

Potvrda sadrzi naziv organa za razmjenu podataka koji je izdaje i naziv organa kojem se ista dostav-
lja, rubrike u koje se unose identifikacioni podaci lica za koje se izdaje, naziv poslodavca, period
osiguranja, kao i period u kome je lice ostvarilo pravo na davanje za slucaj nezaposlenosti.

2. Priprema zahtjeva

Clan 4.
Zahtjev za izdavanje potvrde, koji podnosi nadlezna filijala/sluzba za zapoSljavanje putem
Agencije, odnosno NSZ, u prilogu treba da sadrzi ovjerenu fotokopiju radne knjizice.
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Izuzetno, ukoliko lice ne posjeduje radnu knjizicu ili u istoj nisu upisani svi periodi osiguranja
u drzavi ugovornici od koje se trazi potvrda ili staz nije zaklju¢en, uz zahtjev treba dostaviti
izjavu lica ovjerenu od nadleznog organa.

U Bosni i Hercegovini izjavu ovjerava nadlezni entitetski opStinski organ, odnosno nadlezno
odjeljenje Vlade Brcko Distrikta BiH. U Republici Srbiji izjavu ovjerava nadlezna filijala Naci-
onalne sluzbe za zaposljavanje.

Izjava iz stava 2. ovog Clana treba da sadrzi slijede¢e elemente: ime i prezime osiguranika,
jedinstveni mati¢ni broj, broj licne karte, naziv i sjediste poslodavca i periode osiguranja
za koje se trazi provjera staza osiguranja.

Zahtjev se uz propratni akt dostavlja Agenciji, odnosno NSZ.

Obrazac izjave je sastavni dio Protokola.

3. Izdavanje potvrde u BiH

Clan 5.

Zahtjev za izdavanje potvrde o periodima osiguranja navrSenim u Bosni i Hercegovini, NSZ
dostavlja Agenciji.

U cilju pribavljanja odgovaraju¢ih podataka o periodima osiguranja i koriS¢enju prava na nov-
¢anu naknadu, Agencija dostavlja kopiju zahtjeva, kopiju radne knjizice i blanko obrazac potvr-
de nadleznim entitetskim zavodima za zapoSljavanje i Zavodu za zaposljavanje Brcko Distrikta
BiH. NadlezZni entitetski zavodi za zapoljavanje duzni su preko nadleznih kantonalnih sluzbi/
filijala, pribaviti odgovarajuc¢e podatke o periodima osiguranja i eventualnom koris¢enju prava
na nov¢anu naknadu. Nadlezne kantonalne sluzbe/filijale za zaposljavanje ¢e na osnovu podataka
iz radne knjizice 1 drugih odgovarajucih dokaza, popuniti obrazac potvrde i dostaviti ga nadlez-
nom entitetskom zavodu za zapoSljavanje, radi dostavljanja istog Agenciji.

Zavod za zapoSljavanje Brcko Distrikta BiH obrazac potvrde dostavlja direktno Agenciji.
Podatke dobijene od nadleznih sluzbi za zaposljavanje u Bosni i Hercegovini Agencija objedinjava
1 potvrduje u potvrdi koju dostavlja NSZ.

4. Izdavanje potvrde u Srbiji
Clan 6.

Zahtjev za izdavanje potvrde o periodima osiguranja navrSenim u Srbiji, Agencija dostavlja NSZ.

Na osnovu podataka evidentiranih u zahtjevu i prilozenih dokaza, NSZ-Direkcija upucuje
zahtjev Grupi za kancelarijsko poslovanje, kao i filijali prema ranijem mjestu prebivalista ili
prema mjestu prestanka rada, kojim trazi da se dostavi izvjeStaj o tome da li je lice bilo
korisnik nov¢ane naknade kod NSZ.

Istovremeno, NSZ- Direkcija upucuje zahtjev RF PIO za izdavanje uvjerenja iz mati¢ne evidencije
osiguranika.

Po prijemu svih dokaza NSZ popunjava potvrdu i dostavlja je Agenciji.

5. Rok za razmjenu poataka

Clan 7.

Nadlezni organi prilikom razmjene podataka iste ¢e dostavljati u najkraéem mogucéem roku, a u
pravilu, najduze u roku od 60 dana od dana prijema zahtjeva.
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IV Novéana naknada i transfer davanja

1. Postupak po zahtjevu za novéanu naknadu

Clan 8.

U sluc¢aju kada je osiguranje prestalo u jednoj drzavi ugovornici, a lice ima prebivaliste na podruc-
ju druge drzave ugovornice, zahtjev za priznavanje prava na novcanu naknadu nezaposleno
lice podnosi nadleznoj filijali/sluzbi, kod koje je lice prijavljeno na evidenciji.

Zahtjev iz stava 1. ovog Clana, dostavlja se putem Agencije, odnosno NSZ na rjeSavanje nadleznoj
filijali/sluzbi za zaposljavanje, prema mjestu prestanka poslednjeg osiguranja.

Uz zahtjev se dostavlja potvrda iz ¢lana 3. Protokola 1 broj deviznog racuna banke preko koje ¢e
se vrsiti isplata nov¢ane naknade u skladu sa ¢lanom “ 35. Sporazuma.

Primjerak rjeSenja nadlezna filijala/sluzba za zaposljavanje, koja je u prvom stepenu odlucila o pra-
vu na nov¢anu naknadu za sluc¢aj nezaposlenosti, dostavlja filijali/sluzbi za zaposljavanje druge
drzave ugovornice, kod koje se nezaposleno lice nalazi na evidenciji.

Kopija pravosnaznog rjeSenja kojim je odluceno o pravu na nov€anu naknadu, dostavlja se
Direkciji NSZ, Agenciji, nadleznim entitetskim zavodima za zaposljavanje i Zavodu za zaposlja-
vanje Br¢ko Distrikta BiH, radi evidentiranja.

2. IzvjeStavanje o promjenama

Clan 9.

Filijala/sluzba za zaposljavanje drzave ugovornice kod koje se nezaposleno lice nalazi na eviden-
ciji, duzna je da o svakoj promjeni koja je od uticaja na ostvarivanje prava na novcanu naknadu
odmah dostavi izvestaj filijali/ sluzbi za zaposljavanje koja je donijela reSenje o priznavanju
prava na novc¢anu naknadu.

Filijala/sluzba za zaposljavanje kod koje je lice evidentirano, duzna je postupiti u skladu sa
nastalom promjenom ukoliko je ona od uticaja na ostvarivanje prava na nov¢anu naknadu i od-
govorna je za blagovremeno obavjeStavanje nadlezne filijale/sluzbe za zaposljavanje o svim re-
levantnim promjenama kod korisnika, koje bi bile od uticaja na ostvarivanje prava na nov¢anu
naknadu.

Kopija rjesenja donesenog nakon nastanka okolnosti koje su uticale na ostvarivanje prava na
novcanu naknadu, dostavlja se Direkciji NSZ, Agenciji, nadleznim entitetskim zavodima za
zaposljavanje 1 Zavodu za zaposljavanje Brcko Distrikta BiH, radi evidentiranja.

3. Razmjena podataka

Clan 10.

Agencija i NSZ ¢e medusobno za svaku kalendarsku godinu, razmjenjivati podatke o broju primlje-
nih zahtjeva i izdatih potvrda o periodima osiguranja ostvarenih u drzavama ugovornica.
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V Zavrs$ne odredbe

Clan 11.

Protokol stupa na snagu danom potpisivanja i zakljucuje se na neodredeno vrijeme uz mogucénost
otkaza strana potpisnica, s otkaznim rokom od 3 (tri) mjeseca od dana prijema pismenog obavje-
Stenja o otkazu.

Clan 12.

Stupanjem na snagu ovog Protokola prestaje da vazi Operativni Protokol broj: 0011-190-4/09
od 23.10.2009. godine.

Srbija

Nacionalna sluzba
za zapoiljavanje
Republike Srbije

Sarajevo/Beograd
Datum: 02 .AA.2ev 0.
Broj: o ﬂgu;;‘g;\,gjw

Beograd/Sarajevo
Datum:
Broj:
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Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina
Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Javna ustanova “Sluzba za zaposljavanje Establishment with public attorney “Canton
Kantona Sarajevo” - Sarajevo Sarajevo employment agency” - Sarajevo
SARAJEVO SARAJEVO

Broj: 01-01-3345/10.
Datum:31.12.2010. godine

Na osnovu ¢lana 8. Uputstva o kancelarijskom i arhivskom poslovanju JU "Sluzba za zaposljavanje
Kantona Sarajevo" — Sarajevo i Uputstva o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i1 Sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH"
br. 30/98149/98)donosi se

RJESENJE
0O ODREPIVANJU POMOCNIH KNJIGA
EVIDENCIJE O PREDMETIMA 1 AKTIMA

Clan 1.

Radi lakseg i brzeg rukovanja aktima i predmetima uvode se pomocne knjige evidencije po sistemu
djelovodnog protokola za potrebe pisarnice JU "Sluzba za zapoSljavanje Kantona Sarajevo" —
Sarajevo.

Clan 2.
Pomoc¢ne knjige evidencije uvode se za slijedec¢e predmete i akte:

Pomoc¢na knjiga evidencije predmeta i zahtjeva za ostvarivanje prava na novéanu naknadu i
zdravstveno osiguranje

Pomoc¢na knjiga evidencije zahtjeva i predmeta za uplatu doprinosa za penzijsko i invalidsko
osiguranje

Pomoc¢na knjiga evidencije predmeta i zahtjeva za izdavanje radnih dozvola za rad stranaca

Clan 3.

Organizacione jedinice, biroi i sektori Sluzbe, radi lakSeg i brzeg rukovanja predmetima i aktima
vode slijede¢e pomocéne knjige evidencije:

Skraceni djelovodni protokol za internu evidenciju

Interne dostavne knjige

Interne dostavne knjige za postu

Knjige ulaznih i izlaznih faktura

Internu knjigu odluka i zaklju¢aka Upravnog i Nadzornog odbora
Internu knjigu izdatih rjeSenja i uvjerenja
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Clan 4.
Za poslove iz Clana 2. ovog rjeSenja neposredno su odgovorni zaposlenici pisarnice koji su
duzni da ih organizuju na nacin da sluzbeni predmeti, akti i drugi materijali budu po njihovim

stalnim nadzorom i ne dodu u posjed neovlastenih lica.

Clan 5.

Za poslove iz ¢lana 3. ovog rjeSenja neposredno su odgovorni zaposlenici koje ovlaste
rukovodioci organizacionih jedinica, biroa i sektora Sluzbe.

Clan 6.

Ovo rjesenje donosi se za 2011. godinu, a primjenjuje se od 01.01.2011. godine, a ista ¢e se
dostaviti svim organizacionim jedinicama Sluzbe.

TDIREKTOR

Dostavljeno: ,;:j".:ﬂ KEX ’
- Organizacionim jedinicama, — e =
- Sluzbeni bilten, bt i
- Evidenciji,
-ala

Sarajevo, Poke Mazali¢a 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; Mati¢ni broj: 4200304610003; ]
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Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina
Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Javna ustanova “Sluzba za zapoSljavanje Establishment with public attorney “Canton
Kantona Sarajevo” - Sarajevo Sarajevo employment agency” - Sarajevo
SARAJEVO SARAJEVO

Broj_01-01-344/10.
Datum: 321.12.2010 godine

Na osnovu ¢lana 24. Uputstva o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
Sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
30/98 1 5/00) i ¢lana 27. Statuta Javne ustanove "Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo" —
Sarajevo, donosi se

RJESENJE
O ODREDPIVANJU ORGANIZACIONIH JEDINICA KOJIMA SE l:OéTA DOSTAVJA U RAD
I RASPOREDIVANJE (SIGNIRANJE) POSTE

Clan 1.

Ovim rjesenjem odreduju se slijedece organizacione jedinice kojima se posta dostavlja u rad i
rasporedivanje (signiranje) poste:

01/1 - KABINET DIREKTORA

01/1 - DIREKTOR

01/2 — Savjetnik direktora za organzaciju rada

01/3 — Savjetnik direktora za ekonomske poslove

01/4 — Savjetnik direktora za zaposljavanje i pravne poslove

02 —- SEKTOR ZA ANALITICKO-PLANSKE, EKONOMSKE
I INFORMATICKE POSLOVE

02/1 — Odjeljenje za finansijske poslove

02/2 — Odjeljenje za racunovodstvene poslove

02/3 — Odjeljenje za poslove plana, analize, statistike i publicistike
02/4 — Odjeljenje za informaticke poslove

03 — SEKTOR ZA OPSTE, PRAVNE I KADROVSKE POSLOVE
03/1 — Odjeljenje za pravne, kadrovske i opSte poslove

03/2 — Odjeljenje pisarnice i arhive
03/3 — Odjeljenje za poslove nabavke, odrzavanja i zastite objekata i lica
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04 - SEKTOR ZA POSREDOVANJE U ZAPOSLJAVANJU
I MATERIJALNO-SOCIJALNU SIGURNOST NEZAPOSLENIH LICA

04/1 — Odjeljenje za posredovanje u zaposljavanju

04/1 -1 SG - (biro Stari Grad)

04/1-2C - (biro Centar)

04/1 -3 NS - (biro Novo Sarajevo)

04/1 -4 NG - (biro Novi Grad)

04/1-5H - (biro Hadzi¢i)

04/1 — 6 ILIDZ - (biro Ilidza)

04/1-7ILS - (biro Ilija3)

04/1-8V - (biro Vogosca)

04/1-9T - (biro Trnovo)

04/2 — Odjeljenje za poslove podsticaja u zaposljavanju
04/3 — Odjeljenje za poslove materijalno-socijalne sigurnosti nezaposlenih osoba
04/4 — Odjeljenje za poslove izdavanja radnih dozvola

05 — UPRAVNI I NADZORNI ODBOR

05/1 — Upravni odbor
05/2 — Nadzorni odbor
05/3 Komisije koje imenuje direktor i Upravni odbor — povremene

Clan 2.
Ovo Rjesenje vazi za 2011. godinu, a primjenjuje se od 01.01.2011. godine.
Clan 3.

Rukovodioci organizacionih jedinica iz ¢lana 1. ovog RjeSenja, kao i zaposlenici pisarnice Javne
ustanove, duzni su se pridrzavati ovog Rjesenja do roka njegovog vazenja, a o eventualnim
izmjenama u pogledu odredivanja organizacionih jedinica izdat ¢e se novo Rjesenje.

ST TDIREKTOR

Dos?aviti: L of Vahid Ngﬁarcmnvié
- Svim organizacionim jedinicama, = i

od 01 do 05,
- Pisarnici,
- Evidenciji,
- Arhivi

-
.
iy, TN

R o

NN
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Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina
Federacija Bosne i Hercegovine Federation of Bosnia and Herzegovina
KANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
Javna ustanova “Sluzba za zaposljavanje Establishment with public attorney “Canton
Kantona Sarajevo” - Sarajevo Sarajevo employment agency” - Sarajevo
SARAJEVO SARAJEVO
Broj: 01-01-2807-1/10
Datum: 21.12.2010. godine

Na osnovu ¢lana 27. Statuta Javne ustanove «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevoy -
Sarajevo, broj: 05/1-3306/08 od 22.05.2008. godine, a u vezi sa ¢l. 20., 21. 1 25. Pravilnika
o radu Javne ustanove «Sluzba za zaposljavanje Kantona Sarajevo» - Sarajevo, broj:
01-01-49-5447/05 od 01.11.2005. godine, direktordon o s i

UPUTSTVO
O EVIDENTIRANJU PRISUSTVA NA POSLU

Tacka 1.
Ovim Uputstvom propisuje se nacin evidentiranja prisustva na poslu.

Tacka 2.
Evidentiranje prisustva na poslu vrsi se putem sistema za elektronsku evidenciju ulazaka i
izlazaka zaposlenika u poslovnu zgradu, u ulici Poke Mazali¢a broj 3.

Tacka 3.
Puno radno vrijeme zaposlenika traje najduze 40 sati sedmicno.
Dnevno radno vrijeme traje 8 sati u jednokratnom trajanju.

Rad sa punim radnim vremenom u toku dana pocinje u 7,30, a zavrSava u 16,00 sati.
Izuzetno, zaposlenici mogu doci na posao u periodu od 7,30 do 8,00 sati, a kasnjenje
nadoknaditi isti dan, nakon 16,00 sati.

Tacka 4.
Zaposlenici su duzni prisustvo na poslu i svaki izlazak i povratak u toku radnog vremena
registrirati na aparatu za evidentiranje i to:
e dolazak i odlazak
e odmor u toku radnog vremena u trajanju od 30 minuta (moguce koristiti u
terminu od 10:00 do 14:00)
sluzbeni izlazak i
izlazak u privatne svrhe.

Tacka 5.
Na kraju mjeseca listinzi iz sistema za elektronsku evidenciju dostavljaju se samostalnom
referentu za kadrovske poslove i prava po osnovu rada. lIstovremeno, radnik na
obezbjedenju dostavlja samostalnom referentu za kadrovske poslove i prava po osnovu
rada pisanu evidenciju o ulascima i izlascima (zaposlenika koji dolaze na posao u 14,00
sati - higijeniCar, prekovremeni rad, rad vikendom, rad 12/24 h), zajedno sa dozvolama za
izlaz.

Tacka 6.
Rukovodioci sektora i zaposlenici u Kabinetu o razlozima i trajanju odsustva u toku radnog
vremena obavjeStavaju Kabinet direktora, gdje se vodi evidencija o ulascima i izlascima,
koja se mjesecno dostavlja samostalnom referentu za kadrovske poslove i prava po osnovu
rada.
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Tacka 7.
Na osnovu dobivenih podataka (listinga i pisane evidencije o ulascima i izlascima)
samostalni referent za kadrovske poslove i prava po osnovu rada popunjava obrasce
zbirnog izvjeStaja elektronske evidencije, koje dostavlja rukovodiocima sektora, koji iste
uporeduju sa obrascima evidencije "prisustvo na radu" (kojeg svakog mjeseca popunjava
Sef odjeljenja).

Tacka 8.
Zaposlenici su duzni za sluzbene i izlaske u privatne svrhe traziti pisanu dozvolu za izlaz
od rukovodioca sektora, a u odsustvu rukovodioca sektora od zaposlenika koji ga mijenja.

Tacka 9.
Prilikom izdavanja dozvole za izlaz u privatne svrhe, rukovodioci sektora su duzni imati u
vidu ucestalost 1 opravdanost razloga izlaska zaposlenika, radi sprecavanja zloupotrebe
izlazaka.

Tacka 10.
Opravdanim izlascima u privatne svrhe smatraju se izlasci koji se mogu obaviti samo u
radno vrijeme i iste je zaposlenik duzan potkrijepiti dokazima (npr. odazivanje na poziv
institucije, ljekarski pregled, privatni posao vezan za neodlozne termine i sl.).

Tacka 11.
Izlasci u privatne svrhe koji nisu potkrijepljeni dokazima smatrat ¢e se neopravdanim
izostankom sa posla i podlijezu sankcionisanju u smislu Pravilnika o radu.

Tacka 12.
Zaposlenici su duzni izvjestiti rukovodioca Sektora u roku od 24 sata u slucaju nedolaska
na posao (bolovanje, smrt ¢lana porodice i dr.).

Tacka 13.
Ovo Uputstvo primjenjuje se od 01.01.2011. godine.

ST TDIREKTOR

oW
& %

Vahid @ﬁ%rcmnvié

Sarajevo, Doke Mazali¢a 3,
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Upustvo za slanje OBAVJESTENJA O PROMIJENI IZ EVIDENCIJE putem e-mail
klijenta baziranog na Lotus Notes platformi

1. Otvoriti bazu Proman — PASIVA i naci nezaposlenu osobu. Klikom na karton otvara nam se
sljedeci prozor:

Osnovni izbor b AlihodZic Sadif (Salko)
PASIVA » Alihodzic Safet (Fehim)

b AlihodzZic Samir (Mehmed)

b AlihodzZic Samir (Mensud)

Pregled kartona-Pasiva b AlihodZic Samira (Diemal)

» AlihodzZic Sedin (Sadif)

b AlihodzZic Selima (Rasid)

ARHIVA- kartona b AlihodZic Senad (Alija)

b AlihodZi¢ Senad (Fadil)

Nezaposleni-Aktiva » AlihodZic Senada (Resid)

b AlihodzZic Smail {Hasan)

b AlihodZic¢ Sulejman {(Muso)

» Alihodzié Suljo (Ragib)

b AlihodzZic Suvada (Ismet)

Glavni pregled-Pasiva

Kartoni po imenu-Pasiva

lihodii¢ Sefik (Rasim), Voza® motornih 1811981170042 39211220100096
ozila, Centar. 105 Brigade 25, Tel.:232-
56

b AlihodZié Semso (Sefik)

2. Klikom na strelicu pored kartona otvaraju se svi dokumenti koji su kreirani za navedenu
osobu (uvjerenje, prelaznica, obavjestenje o promjeni...):

¥ AlithodZic Smail {Hasan)
¥ AlihodZic Sulejman (Muso)
b AlihodZic Suljo (Ragib)
¥ AlihodZi¢ Suvada (Ismef)
b AlihodZi¢é Sacgira (Smajo)
¥ AlihodZi¢ Sefik (Rasim)
~ AlihodZic Sefik (Rasim), Vozat motornih 1811081170042 392112201 00096
vozila. Centar. 105 Brigade 25, Tel :232-
056 |

09.12.2010 D0050: Obavjestenje o promjeni iz evidencije (NH) I
b Alihodii¢ Semso [>elik)

3. Desnim klikom misa na trazeni dokument dobijamo , padajuci“ meni na kojem izaberemo
opciju FORWARD:

Documnent Properties. .,

Cut Chrli
Copy Chrl+C
Copy as Document: Link
Copy Selected as Table
Paste Chrl+y

Dpen
Chrl+E
Chr+P

Delete Del

Search This Yiew

Find Chr+F
Open In Mew Window

Create Bookmark...
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4. Otvori se prozor novog mail, u ¢ijem prilogu se nalazi trazena odjava. U rubriku , TO: “
upisati ime osobe kojoj se odjava salje, nakon ¢ega kliknuti na ,SEND“

I Send ISEndandFue |[ 5ave s Dratt || address. .|| Delivery Options.. | Taols ~ |

Vildan Efendiéfszks |
15.12.201012:33

cC
beo |
Subject |

— Forwarded by Vildan Efendiéfszks on 15.12.2010 12:32 —

Bosna i Hercegovina ey Bosnia and Herzegovina
Fed ija Bosne i H i Fed, ion of Besnia and Herzegovina
EKANTON SARAJEVO CANTON SARAJEVO
“S§luiha za #1j: je Kaniona Establishment with public atiorney “ Canton Sarajeve
Sarajevo” - Sarajeve amployment ageney” - Sarajevo
SARAJEVO 5ARAJEVO

Bire za zapogljavanje Centar

Broj: 04/1-2C-8-2237/10

Harajewo, 00.12.2010

OBAVJESTENJE
o promjeni u evidenciji nezaposlene osobe

Ohbavieftavamo vas da je Sefik Alihod#ié (Rasim) TME 1811981170042 iz Sarajeva koji-a je dana
07.12.2010. godine podnio-jela:

- rahtjev za ostvarivanje prava na novtanu naknadu, broj 04/1-2C-4-2237/10

R T E T IR LA T8 PSR L I SO DR
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