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1. Uvod

Ovaj vodi¢ pruza informacije o nacinu pristupa informacijama koje su pod kontrolom Sluzbe
za zapoSljavanje Hercegovacko-neretvanske Zupanije-kantona. Cilj ovog vodica je osigurati
transparentnost u radu institucije i omoguciti fizickim i1 pravnim osobama laksi pristup
potrebnim informacijama temeljem Zakona o slobodi pristupu informacijama u Federaciji
Bosne i Hercegovine, a uzimajuéi u obzir Zakon o zastiti osobnih podataka BiH i Zakon o
posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba FBiH.

2. Pravo na pristup informacijama

Sukladno Zakonu o slobodi pristupa informacijama Federacije Bosne i Hercegovine, svaka
fizicka i pravna osoba ima pravo pristupa informacijama koje su pod kontrolom javnog organa,
a svaki javni organ ima odgovaraju¢u obvezu da te informacije priop¢i. Pravo pristupa
informacijama moze biti ograni¢eno samo na nacin i pod uvjetima utvrdenim ovim zakonom.
TraZzena informacija bife utvrdena izuzetom od priopéenja na temelju ocjene svakog
pojedinacnog slucaja.

Sluzba moze utvrditi izuzetak u slu¢ajevima kada se priopéavanjem informacije osnovano moze
oc¢ekivati izazivanje znacajne Stete za sljedece legitimne ciljeve Federacije:

1) interesi obrane i sigurnosti, kao i zastita javne sigurnosti,
2) sprecavanje kriminala i otkrivanje kriminala,

3) zastita postupka donoSenja odluka u javnom organu, ukljucujuéi davanje misljenja, savjeta
ili preporuka, bilo da se radi o osobi zaposlenoj u javnom organu ili drugoj osobi koja radi za
ili u ime javnog organa, s tim da to ne obuhvata ¢injenicne, statisticke, znanstvene ili tehnicke
informacije.

Sluzba moze napraviti i izuzetak u vezi s povjerljivim komercijalnim informacijama. Kada se
osnovano utvrdi da zahtjev za pristup informaciji ukljucuje povjerljive komercijalne interese
tre¢e strane, bez odlaganja se pismeno obavjeStava tre¢a strana o pojedinostima zahtjeva 1
upozorava je da ¢e se traZzena informacija priop¢iti, ako u roku od 15 dana od dana prijema
ovoga obavjeStenja pismeno ne odgovori da smatra da je informacija povjerljiva 1 navede
razloge zbog kojih bi njenim priopéavanjem mogla nastupiti Steta. Nakon prijema odgovora,
utvrdit ¢e se izuzetak od priop¢avanja trazene informacije

Sluzba utvrduje izuzetak od priopavanja traZzene informacije, ako osnovano utvrdi da
informacija ukljucuje osobne interese koji se odnose na privatnost tre¢e osobe.

Sluzba priop¢ava trazenu informaciju bez obzira na utvrdeni izuzetak ako je to opravdano
javnim interesom. Pri tome uzima u obzir svaku korist i Stetu koje mogu proisteéi iz
priop¢avanja informacije. Prilikom donoSenja odluke je li priop¢avanje informacije opravdano
javnim interesom, Sluzba ¢e razmatrati okolnosti narocito ukljucujuéi: svako nepoStivanje
zakonske obveze, postojanje bilo kakvog prestupa, nepravde, zlouporabe vlasti ili nemara u
obavljanju sluzbene duznosti, neovlaStenog koristenja javnih fondova, opasnosti po zdravlje ili
sigurnost pojedinca, javnosti ili okoline.

Sluzba moze odbiti Zahtjev za pristup informacijama djelomic¢no ili u cjelini, u skladu sa
zakonskom regulativom.
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3. Postupak pristupa informacijama

Prije podnosSenja zahtjeva za pristup informacijama, pokusajte trazenu informaciju dobiti
neformalnim putem, putem pretrazivanja sadrzaja na web stranici Sluzbe, te uspostavom
kontakta telefonom ili putem e-mail-a, a u svrhu brzeg i efikasnijeg dobivanja informacija.

Zahtjev za pristup informaciji mora:
1) biti u pismenom obliku na jednom od sluzbenih jezika Federacije,

2) dati dovoljno podataka o prirodi i/ili sadrzaju informacije, kako bi se omogucilo da Sluzba
uz razuman napor pronade trazenu informaciju i

3) sadrzavati ime podnositelja zahtjeva i njegovu adresu.

Ako se zahtjev odnosi na osobnu informaciju, zahtjev moze podnijeti samo fizicka osoba na
koju se zahtjev odnosi, njen zakonski zastupnik ili osoba koju je podnositelj zahtjeva pismeno
ovlastio za pristup informaciji. Ako zahtjev podnese fizi¢ka osoba na koju se zahtjev odnosi, ta
osoba duzna je potpisati zahtjev i pokazati/priloZiti kopiju propisanog osobnog dokumenta s
fotografijom. Ako zahtjev podnese zakonski zastupnik podnositelja zahtjeva ili osoba koju je
podnositelj zahtjeva pismeno ovlastio za pristup informaciji, ta osoba duzna je potpisati zahtjev
1 pokazati/priloziti kopiju propisanog osobnog dokumenta s fotografijom, dokaz o zakonskom
zastupanju odnosno punomo¢, kao i kopiju osobnog dokumenta podnositelja zahtjeva.

Obrazac Zahtjev za pristup informacijama nalazi se u prilogu ovog Vodica i dostupan je na web
stranici Sluzbe: www. szzhnz-k.ba. Isti se, popunjen u cijelosti, Sluzbi dostavlja putem mail-a,
poste ili izravnom predajom na protokol Sluzbe.

3.1 Adresa i informacije za kontakt Sluzbe za zapo§ljavanje HNZ-HNK

« Naziv institucije: SluZba za zaposljavanje HNZ-HNK
e Adresa: Kralja Tvrtka 19, 88000 Mostar

e Telefon: +387 36 334800

o Fax: +387 36 334801

e E-mail: info@szzhnz-k.ba

e Web: www.szzzhnz-k.ba

Visi struéni suradnik za informiranje: Marina Vukoja, u njenoj odsutnosti rukovoditeljica
Sektora za analizu, plan, informiranje i informatiku Anita Peri¢

3.2 Rok u kojem se moZe dobiti traZena informacija

Sluzba ¢e u roku od 15 dana od dana prijema zahtjeva, obavijestiti podnositelja o tome je li mu
pristup informaciji odobren ili odbijen. U slu¢aju izuzetaka i ispitivanja povjerljivih informacija
u slucaju zaStite javnog interesa, ovaj rok se moze produziti, a podnosilac zahtjeva ce
blagovremeno biti obavijesten o radnjama i razlozima produzenja roka.

3.3 Postupak u sluc¢aju da Sluzba ne posjeduje traZenu informaciju

U slucaju da Sluzba ne posjeduje trazenu informaciju, odnosno da nema pristup trazenoj
informaciji, Sluzba je obvezna najkasnije u roku od 8 dana od dana prijema zahtjeva, proslijediti
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zahtjev onoj instituciji ili pravnoj osobu koje moze po tom zahtjevu postupiti. O tome ¢e Sluzba
pismeno informirati podnositelja zahtjeva.

4. Postupak obrade zahtjeva za pristup informacijama

Po prijemu zahtjeva, Sluzba je obvezna razmotriti Cinjenice 1 okolnosti od znacaja za obradu
podnesenog zahtjeva. Organizacijske jedinice Sluzbe ¢e, u skladu sa Index - registrom
informacija, dostaviti trazene informacije na pisani ili usmeni upit viseg stru¢nog suradnika za
informiranje. Ukoliko Sluzba odobri pristup trazenoj informaciji u cijelosti ili djelomi¢no, o
tome rjeSenjem informira podnositelja zahtjeva. RjeSenjem se utvrduje moguénost osobnog
pristupa i uvida u informacije u prostorijama Sluzbe, u vrijeme koje odgovara i podnositelju
zahtjeva i radniku Sluzbe, ili ¢e, pod uvjetom da je informacija kraca od deset strana, Sluzba
informaciju dostaviti u pisanoj ili elektronskoj formi, redovnom ili elektronskom postom.

Pristup informacijama moze biti ograni¢en u skladu sa Zakonom o slobodi pristupu
informacijama u Federaciji Bosne 1 Hercegovine, kao 1 odredbama drugih zakona, kao §to su
Zakon o zastiti osobnih podataka i dr., pod uvjetima propisanim tim zakonima.

U skladu sa odobrenim zahtjevom, Sluzba informira podnositelja zahtjeva o mogucnosti
dobivanja kopije traZzene informacije, a ako informacija sadrzi vise od deset stranica, dostavlja
se uz obvezu podnositelja zahtjeva da prethodno izvr§i uplatu troskova umnoZavanja
informacije. Pristup informacijama osigurat ¢e se podnositelju zahtjeva na jednom od sluzbenih
jezika Bosne i Hercegovine.

4.1 TroSkovi umnoZavanja

U skladu sa Zakonom o slobodi pristupu informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine
Sluzba ne naplacuje naknadu ili taksu za podnesene zahtjeve za pristup informacijama, rjeSenja
ili obavjestenja u smislu ovog zakona.

U slucaju da kopija informacije sadrzi vise od 10 stranica, troSkovi umnoZavanja se placaju
unaprijed. O podacima potrebnim za izvrSenje placanja Sluzba ¢e informirati podnositelja
zahtjeva pisanim putem.

Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,SluZzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 57/01), izmedu ostalog,
odredena je visina troskova umnozavanja informacija. Za standardnu veli¢inu fotokopija prvih
10 (deset) stranica pisanog teksta se ne naplacuje, dok se naknada za izvrSene usluge
umnozavanja vise od deset stranica vr$i unaprijed, 1 to u iznosu:

- 0,50 KM za svaku stranicu standardne veli¢ine koja prelazi prvih 10 (deset) besplatnih
stranica,;
- 5,00 KM po mediju za elektronsku dokumentaciju.

5. Zastita prava u sluc¢aju da pristup informacijama nije odobren

Ako Sluzba odbije pristup informaciji u cijelosti ili djelomi¢no, o istom ¢e obavijestiti
podnositelja zahtjeva rjeSenjem koje sadrzi: zakonski temelj izuzeca informacije, ukljucujuci
sva materijalna pitanja vazna za donoSenje rjeSenja uzimajuéi u obzir faktor javnog interesa te
pouku o pravu na prigovor i nac¢inu njegovog podnosenja.
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Nezadovoljna stranka moze protiv rjeSenja podnijeti prigovor ravnatelju Sluzbe u roku od osam
dana od dana prijema rjeSenja. RjeSenje doneseno po prigovoru je kona¢no u upravnom
postupku i protiv njega nezadovoljna stranka moze pokrenuti upravni spor kod nadleznog suda.

6. Pravo na izmjenu i davanje primjedbi na osobne informacije

Svaka osoba ima pravo osigurati da njezine osobne informacije koje su pod kontrolom Sluzbe
budu to¢ne i, s obzirom na svrhu prikupljanja ili koriStenja informacija, aktuelne, potpune, od
znacaja za namjenu zbog koje su sacinjene ili da na bilo koji drugi nacin ne navode na pogresan
zakljucak.

Nakon odobravanja pristupa osobnim informacijama podnositelj zahtjeva moZe podnijeti
zahtjev za izmjenu navedenih osobnih informacija, njihovu dopunu ili dati primjedbu na iste.
Zahtjev moze podnijeti samo fizicka osoba na koju se zahtjev odnosi, njen zakonski zastupnik
ili osoba koju je podnositelj zahtjeva pismeno ovlastio za pristup informaciji. Ako zahtjev
podnese fizicka osoba na koju se zahtjev odnosi, ta osoba duzna je potpisati zahtjev i
pokazati/priloziti kopiju propisanog osobnog dokumenta s fotografijom. Ako zahtjev podnese
zakonski zastupnik podnositelja zahtjeva ili osoba koju je podnositelj zahtjeva pismeno ovlastio
za pristup informaciji, ta osoba duzna je potpisati zahtjev i pokazati/priloziti kopiju propisanog
osobnog dokumenta s fotografijom, dokaz o zakonskom zastupanju odnosno punomo¢, kao i
kopiju osobnog dokumenta podnositelja zahtjeva.

7. Objavljivanje Vodica

Vodi¢ za pristup informacijama SluZbe za zaposljavanje Hercegovacko-neretvanske Zupanije-
kantona bit ¢e objavljen na web stranici Sluzbe: www.szzhnz-k.ba
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OBRAZAC ZAHTJEVA ZA PRISTUP INFORMACIJAMA

(Ime i prezime/ naziv pravne osobe)

(Adresa/sjediste 1 adresa pravne osobe)

(Telefon/e-mail)

Sluzba za zaposljavanje Hercegovacko-neretvanske
Zupanije-kantona
Kralja Tvrtka 19, 88000 Mostar

Predmet: Zahtjev za pristup informacijama

Temeljem Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, trazim
da mi se omoguci pristup informaciji:

(navesti osnovne podatke o informaciji i opisati informaciju $to je moguce preciznije)
Oznacite nacin na koji Zelite ostvariti pristup informaciji:

X X X X
Neposredni uvid u Umnozavanje Slanje informacije Slanje informacije
informaciju informacije na naznacenu adresu | elektronskim putem
Datum: godine

Podnositelj zahtjeva
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Index - registar informacija
koje su pod kontrolom Sluzba za zapoSljavanje Hercegovacko-neretvanske Zupanije-
kantona

Index - registar informacija sadrzi osnovne vrste informacija koje su pod kontrolom Sluzbe za
zaposljavanje Hercegovacko-neretvanske zupanije-kantona (u daljem tekstu: Sluzba), odnosno
kojima Sluzba raspolaze s obzirom na svoje nadleznosti, oblik u kojem su informacije na
raspolaganju i mjesto pristupa tim informacijama.

| - Vrste informacija
- Nadleznost Sluzbe;

- Informacije o unutarnjoj organizaciji Sluzbe (izuzev osobnih podataka);

- Podaci koji se odnose na zakonsku regulativu i podzakonske akte, a koji se odnose na
rad u Sluzbe;

- Planski dokumenti Sluzbe;

- Godisnji izvjestaji o radu Sluzbe;

- Op¢iipojedinacni akti koje SluZba donosi u okviru svoje nadleznosti;

- Informacije o programima aktivne politike zaposljavanja;

- Podaci o evidencijama koje se vode u Sluzbi;

- Statisti¢ki podaci iz okvira nadleznosti Sluzbe;

- Misljenja nadleZnih organa na donesene akte SluZbe;

- Javni oglasi za upraznjena radna mjesta u Sluzbi,

- Analize, informacije, izvjestaji, publikacije 1 drugi akti

Il - Oblik informacije

Oblik informacije ovisno o zahtjevu moze se dati kao kopija postojeceg originalnog dokumenta,
ili kao elektronski zapis, ili posebno safinjena informacija u vezi sa zahtjevom sa

pozivom na izvor podataka.

[11 - Mjesto pristupa informacijama

Podnositelj zahtjeva informacije u vezi sa podnesenim zahtjevom moze dobiti, odnosno
pristupiti trazenim i1 odobrenim informacijama u sluzbenim prostorijama Sluzbe.

Sluzba ¢e poduzet sve potrebne mjere pomoci svakom trazitelju informacija u cilju ostvarivanja
prava koja proizlaze iz Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine.

Napomena:

vec¢ina navedenih informacija moze se dobiti na web stranici Sluzbe: www.szzhnz-k.ba



