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Na temelju ¢lanka 23. stavak 1.4. Statuta Sluzbe za zaposljavanje Hercegovacko-neretvanske zu-
panije/kantona, Upravno vijece Sluzbe za zaposljavanje Hercegovacko-neretvanske Zupanije/
kantona, na sjednici odrzanoj dana 26.02.2016. godine, utvrduje:

PROGRAM

rada Sluzbe za zaposljavanje HNZ/HNK u 2016. godini

UvoD

Opce stanje u oblasti zaposljavanja i nezaposlenosti u BiH je i dalje veoma teSko. Ekonomska re-
cesija je oslabila gospodarstvo i ukupnu ekonomsku situaciju, te time izvrsila znacajan utjecaj na
trziSte rada, $to se odrazava kroz otpustanje radnika i smanjenje potraznje za radnom snagom.
lako Europska komisija predvida trend smanjenja stope nezaposlenosti i povecanje broja zaposle-
nih u EU 28 uz brzi ekonomski rast u odnosu na prethodnu godinu, moraju se uzeti u obzir rizici
koji se ogledaju u usporenom oporavku gospodarstva Federacije BiH, 5to se izravno odrazava na
neizvjesnost otvaranja novih radnih mjesta kao i o¢uvanje postojecih radnih mjesta, a posebno
masovnije zapoS$ljavanje nove radne snage. Takoder se mora racunati i na odredenu nekonzisten-
tnost ponude i potraznje radne snage.

Registrirana nezaposlenost se povecava, 5to nije samo posljedica spomenute recesije vec i stjeca-
nja odgovarajucih prava koja se ostvaruju prijavom na evidenciju nezaposlenih. Takoder, eviden-
tna je i strukturalna neravnoteza na trzistu rada, odnosno neuskladenost ponude i potraznje za
radnom snagom u pogledu zanimanja, obrazovanja, kvalifikacija ili regionalnog rasporeda. Obra-
zovni sustav je potrebno unaprijediti i prilagoditi potrebama gospodarstva kako bi se ta neravno-
teZza smanijila. Za provodenje aktivne politike zaposljavanja potrebna su mnogo veca financijska
sredstva od onih koja se u ovoj situaciji mogu osigurati. Provodenje mjera aktivne politike zapo-
Sljavanja je dovedeno u pitanje nakon brojnih socijalnih davanja iz sredstava Sluzbe, posebno
onih preostalih utvrdenih Zakonom o pravima razvojacenih branitelja i njihovih obitelji, cime se
gubi aktivna i razvojna komponenta i funkcija Sluzbe za zaposljavanje.

Na evidencij nezaposlenih osoba Sluzbe za zaposljavanje, koncem prosinca 2015. godine nalazi-
lo se 34.453 osobe, od toga 17.924 Zena. Stanje na trzistu rada je dodatno uslozeno strukturom
nezaposlenih, jer je uglavnom rije¢ o osobama koje se teze zaposljavaju (dugoro¢no nezaposleni,
osobe sa invaliditetom, bez kvalifikacija, bez radnog iskustva). Naime, prema podacima krajem
prosinca 2015. godine, od ukupno 34.453 nezaposlene osobe, njih 13.601 ili 39,5% privi put traze
zaposlenje, a 7.342ili 21,3% su bez struc¢ne kvalifikacije.

Tijekom 2016. godine ocekuje se prijavljivanje 9.700 novih nezaposlenih osoba i to: redoviti prirast
pristigle generacije iz odgojno - obrazovnog sustava, po svrietku Skolovanja - studiranja 4.500,
prirast kao posljedica ekonomskog i tehnoloskog viska izazvan recesijom 3.100, prirast kao poslje-
dica daljnje privatizacije, stecaja i likvidacije 1.600, te povratnici iz zemlje i inozemstva 100, poja-
¢ano prijavljivanje zbog socijalnog polozaja i ostvarivanja odredenih prava temeljem donesenih
zakona (razvojaceni, porez na dohodak, subvencije, socijalna davanja), osoba koje nisu izravno
zainteresirane za konkretno zaposlenje 400.
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Ocekuje se zaposljavanje odredenog broja radnika kod stranih poslodavaca koji djeluju na ovom
podrucju, kao i uposljavanje 170 stranih drzavljana na podruéju Zupanije.

Posebne aktivnosti u 2016. godini ¢e se usmjeriti na redefiniranje neuposlenih osoba sukladno
zakonskim izmjenama i ILO standardima, reorganizaciji Sluzbe, s namjerom odrzavanja ISO stan-
darda upravljanja kvalitetom, edukaciji kadrova, te primjeni novih metoda u radu sa strankama i
partnerima.

U rujnu 2015. godine je potpisan Memorandum o razumijevanju i suradnji o uspostavljanju ogled-
nog biroa rada izmedu Sluzbe za zaposljavanje HNZ/HNK i njemacke konzultantske tvrtke GOPA,
koja u BiH provodi projekt zaposljavanja mladih. Sastavni dio Memoranduma je i Akcijski plan
za implementaciju koncepta oglednog biroa i sustava za mjerenje ucinaka Sluzbe za zaposlja-
vanje Hercegovacko-neretvanske zupanije. U skladu sa tim planom, tijekom 2016. godine ce se
provesti veci broj obuka za djelatnike Sluzbe, na teme: Savjetodavni proces, Vodenje Kluba za
zaposljavanje, Rad sa teze zaposljivim obukama, Izvodenje radionica za nezaposlene osobe, Rad
sa poslodavcima. Takoder, izradit ¢e se nove procedure za rad sa nezaposlenim osobama, te ¢e se
u drugom kvartalu 2016. godine te procedure poceti i primjenjivati. Sustavno ce se vrsiti prace-
nje i mjerenje ucinaka novih procesa rada, te ¢e se u skladu sa nalazima pracenja raditi korekcije
i prilagodavanja. Jedna od mjera ucinkovitosti bit ¢e i zadovoljstvo nezaposlenih osoba prema
djelatnostima Sluzbe, koje ¢e se mjeriti putem anketiranja nezaposlenih osoba.

Sluzba ¢e, u suradniji sa zupanijskim Ministarstvom zdravstva, rada i socijalne skrbi, izgraditi sustav
suradnje sa inspekcijom rada, u svrhu ucikovitog prac¢enja stanja u oblasti,rada na crno”,

| tijekom 2016. godine ce se nastaviti implementacija Zakona o jedinstvenom sustavu registra-
cije, kontrole i naplate doprinosa (ELMO projekt) koji pomaze u sredivanju stanja na trzistu rada,
utvrdivanja stvarnog stanja legalno zaposlenih, te ukupne nezaposlenosti, jer je njime uvedeno
jedinstveno prijavljivanje na osiguranje u PIO/MIO, zdravstveno osiguranje, osiguranje u slucaju
nezaposlenosti, a sve preko jedinstvenog obrasca u Poreznoj upravi. U jedinstveni sustav ukljucen
je Federalni zavod za statistiku. Na ovaj nacin se osigurava i vec¢a kontrola uplate doprinosa. Poseb-
ne aktivnosti ¢e se voditi u oblasti zaposljavanja u svezi primjene Strategije zaposljavanja u Bosni
i Hercegovini 2014. - 2020.

POSREDOVANJE U ZAPOSLJAVANJU
Aktivna politika zaposljavanja

Radi efektivnog i ucinkovitog provodenja mjera aktivne politike zaposljavanja i kvalitetnog usa-
glasavanja ponude i potraznje na trzistu rada, programi zaposljavanja ¢e se provoditi u skladu sa
dinamikom priliva i raspoloZivosti financijskih sredstava.

Uzimajuci u obzir financijski plan Sluzbe za 2016. godinu, kojim nisu predvidena sredstva za ovu
namjenu, za provodenje mjera aktivne politike u teku¢oj godini se mozemo osloniti samo na sred-
stva Federalnog zavoda za zaposljavanje i eventualne grantove.
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U 2016. godini, u saradnji sa Federalnim zavodom za zaposljavanje planira se realizacija Programa
sufinanciranja zaposljavanja, samozaposljavanja i pripreme za rad koji ukljucuje sljedece
mjere:

1) Prvo radno iskustvo
Prilika za sve
Periodi¢no/sezonsko zaposljavanje

w N

)
)
4) Vaucer za posao
5) Javniradovi
6) Startup
7) Samozaposljavanje i zaposljavanje u poljoprivredi
8) Obukom do zaposlenja
9) Program zaposljavanja Roma

Ciljna grupa Programa su mladi bez radnog iskustva, zene, dugotrajno nezaposlene osobe, razvo-
jaceni branitelji i djeca razvojacenih branitelja boraca, osobe sa invaliditetom, ¢lanovi domacin-
stava u kojima ni jedan ¢lan nije zaposlen, Romi i drugi. Cilj Programa je zaposljavanje odredenog
broja osoba sa evidencije nezaposlenih radi ja¢anja njihove konkurentnosti i integracije na trzistu
rada, sprijecavanje dugotrajne nezaposlenosti, te stvaranje uvjeta za stjecanje prvog radnog
iskustva, samozaposljavanja i mobilnosti radne snage.

Planirane aktivnosti su:
- sufinanciranje poslodavaca radi zaposljavanja osoba iz ciljne grupe i omogucavanje stjeca-
nja prvog radnog iskustva;
- sufinanciranje Start-up poduzeca, uz zaposljavanje;
- sufinanciranje samozaposljavanja i zaposljavanja u poljoprivredi;
- sufinanciranje drustveno korisnog rada;
- sufinanciranje pripreme za rad kroz obuku, stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje;
- sufinanciranje zaposljavanja Roma.

Sluzba ce u saradnji sa Federalnim zavodom za zaposljavanje i ostalim partnerima realizirati plani-
rane mjere na podrucju Hercegovacko-neretvanske zupanije.

Posredovanje u zaposljavanju

Sektor za posredovanje ¢e u 2016. godini raditi na unapredenju rada sa poslodavcima i inten-
ziviranju posredovanja u zaposljavanju, kako na lokalnoj razini, tako i u oblasti medumjesnog i
medudrzavnog posredovanja.

Nastavit ¢emo poslodavcima u 2016. godini nuditi i obavljati usluge profesionalne selekcije po-
tencijalnih zaposlenika. Posjedujemo ljudske kapacitete za provodenje i psihologijskih testiranja
po potrebi. Nadamo se da ¢emo time povecati broj objavljenih slobodnih radnih mjesta preko
Sluzbe za zaposljavanje, iako poslodavci, po zakonskoj regulativi, nemaju tu obvezu.

Jedna od aktivnosti Sluzbe je i provodenje procedure za izdavanje radnih dozvola za osobe koje
nemaju drzavljanstvo BiH. Kvotu dozvoljenih radnih dozvola za pojedinu godinu odobrava Vijece
ministara. Ukupna godisnja kvota radnih dozvola za produzenje i novo zaposljavanje stranaca u
Bosni i Hercegovini u 2016. godini iznosi 1.581 radna dozvola, od ¢ega se na Federaciju Bosne i
Hercegovine odnosi 885 radnih dozvola. Godisnja kvota za produzenje vec¢ izdatih radnih dozvola
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za Federaciju Bosne i Hercegovine iznosi 520 radnih dozvola, a za novo zaposljavanje stranaca 365
radnih dozvola (Sluzbeni glasnik BiH, br. 100/15). Izdavanje radnih dozvola u 2016. godini odvijat
¢e se u skladu sa zakonskom regulativom i definiranom procedurom koja uvazava potrebe trzista
rada.

Jacanje kapaciteta i strucno usavrsavanje ljudskih potencijala

Organiziranje obuka na temu projektnog upravljanja, priprema projekata za apliciranje sredstva
Instrumenata za predpristupnu pomoc (IPA), europske integracije, monitoring i evaluacija mjera
aktivne politike zaposljavanja, obuka u oblasti informacijskih tehnologija i financija i poslovno-
socijalne vjestine bit ¢e i dio aktivnosti Federalnog zavoda za zaposljavanje, a korisnici ce biti
djelatnici Zupanijskih sluzbi za zaposljavanje.

Takoder, radit ¢e se na unaprijedenju vjestina i tehnika rada sa nezaposlenim osobama i poslodav-
cima i koristenju potrebnih informatickih alata.

CISO - Centar za informiranje, savjetovanje i obuku

U Centru za informiranje, savjetovanje i obuku nastavit ¢e se do sada ve¢ ustaljene aktivnosti
ukljucujuci:

- Dnevno azuriranje oglasa na oglasnim plo¢ama Sluzbe HNZ/HNK i Facebook-u;

- Komunikacija sa podruznicama Sluzbe HNZ/HNK - Distribucija informacija, naj¢es¢e ogla-
sa, vezanih za obrazovanje i zaposljavanje podruznicama Sluzbe;

- lzravanradsanezaposlenim osobamau prostorijama CISO-akrozinformiranjeisavjetovanje;

- lzvodenje radionica,Kako napisati zZivotopis” i ,Razgovor sa poslodavcem,, — u 2016. godini
radit ¢e se na unaprijedenju postojecih programa radionica.

- Profesionalno usmjeravanje — Sluzba za zaposljavanje HNZ/HNK je ve¢ prepoznata od stra-
ne javnosti (obrazovne ustanove i njihovi djelatnici, u¢enici i roditelji) kao referentna usta-
nova za provodenje programa iz podrucja profesionalnog usmjeravanja (profesionalno
informiranje, psihologijsko testiranje i savjetovanje), a u 2016. godini nastavit ¢emo inten-
zivan rad u ovom podrucju.

U 2016. godini radit ¢emo na izradivanju novih programa koje bi mogli ponuditi nasim korisnici-
ma. Takoder, djelatnici CISO-a ¢e nastaviti sa svakodnevnim aktivnostima azuriranja svih dostu-
pnih informacija iz oblasti obrazovanja i zaposljavanja, te uredivanjem Facebook stranice CISO-a
Mostar, koja se pokazala kao idealan medij za dopiranje do mladih nezaposlenih osoba i promo-
viranja rada Sluzbe.

EVIDENCIJE, ANALIZE | INFORMIRANJE

Sukladno Zakonu o izmjenama i dopunama Zakona o posredovanju u zapoS$ljavanju i socijalnoj
sigurnosti nezaposlenih osoba, te Pravilnika o evidencijama u oblasti zaposljavanja, na novi nacin
se definira oblast nezaposlenosti: nezaposlena osoba i osoba koja traZi promjenu zaposlenja, te
rokovi i nacini prijavljivanja na evidencije, aktivno traZzenje zaposlenja i raspolozivost za rad. Ove
promjene su zahtijevale kreiranje, izradu, tiskanje i distribuciju novih sredstava evidencija (registri,
kartoni, obrasci i razne druge tiskanice), primjenu novih nacina prikupljanja podataka, tjeSnju i
kvalitetniju suradnju sa drugim ustanovama, upoznavanje zaposlenika sa promjenama rada, sto
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je uglavnom i ucinjeno tijekom prethodnih godina. Primjenom novog objedinjenog aplikacijskog
informacijskog sustava ocekuje se u 2016. potpunije i kvalitetnije zaZivljavanje ovih novina, sto
treba rezultirati validnijim evidencijama kao podlogama za kreiranje mjera i aktivnosti u oblasti
zaposlenosti i zaposljavanja.

Novi program je anticipirao novine prijava na osiguranje, prema Zakonu o jedinstvenom sustavu
registracije, kontrole i naplate doprinosa, sto ¢e doprinijeti sredivanju stanja na evidencijama ne-
zaposlenih kao i osiguranika u MIO/PIO, zdravstvenom osiguranju, te do smanjenja nelegalnog
rada i vece kontrole uplate doprinosa. Nekadasnje papirnate prijave potpuno je zamjenilo elek-
tronsko prijavljivanje u Poreznu upravu.

Tijekom 2016. e trebati evidentirati predvideni broj novonezaposlenih osoba sa svim potrebnim
obiljezjima (9.700), prikupiti obrasce i evidentirati podatke u procesu zasnivanja radnog odnosa,
prikupiti obrasce i podatke o prestanku radnog odnosa.

Redovito se aZurira evidencija zaposlenih invalida, dok se ne promijeni postojeca regulativa.

Na temelju prikupljenih podataka Sluzba ¢e u kontinuitetu pratiti i analizirati kretanja u podrucju
zaposlenosti, nezaposlenosti i procesu zaposljavanja, utvrdivati pojave i tendencije, te o tome in-
formirati nadlezna drzavna tijela i druge zainteresirane subjekte. U tom smislu ce se raditi temat-
sko-problemske analize, redovni i periodi¢ni statisticko-informativni pregledi s prijedlozima mjera
za rjeSavanje uocenih, izrazenih, konkretnih problema iz podru¢ja zaposljavanja. Obaviti ce se i
istrazivanje trziSta rada sukladno istrazivanju na razini Federacije Bosne i Hercegovine.

Za ostvarivanje ukupnih zadaca Sluzbe neophodno je razvijati informativnu funkciju, jer bez pot-
punog i blagovremenog informiranja o bitnim pitanjima na podruéju zaposljavanja, kako za to
odgovornih drzavnih tijela i zainteresiranih ustanova i institucija tako poslodavaca i Sire javnosti,
ne mogu se poluciti zadovoljavajudi rezultati u ostvarivanju postavljenih zadaca Sluzbe.

Polazeci od ovih op¢ih naznaka u ovoj oblasti Sluzba ¢e u 2016. godini obaviti sljedece poslove:

Vodenje evidencija na podrudju zaposljavanja

- Uvesti u sredstva evidencija predvideni broj novonezaposlenih osoba;

- Prikupiti obrasce potreba za radnicima;

- Prikupiti obrasce prijava prestanka radnog odnosa i obraditi podatke u njima;

- Svepodatke iz obrazaca unijeti u datoteku podatakairedovito izlistavati izlazne informacije;

- Tiskati potreban broj sredstava evidencija: registara, kartona, obrazaca i knjiga evidencije;

- Poboljsati suradnju sa Sluzbom za statistiku, Poreznom upravom i Fondom mirovinskog-
invalidskog osiguranja radi prikupljanja podataka o zaposlenima;

- Azurno voditi evidenciju zaposlenih invalida;

- Pripremiti potrebne naputke za popunjavanje sredstava za vodenje evidencija;

- Prikupiti obrasce, unijeti podatke i automatski ih obraditi po anketi o istrazivanju trzista rada;

- Obaviti kontrolu vodenja evidencija u podruznicama;

- Sudjelovati u izradi i drugih materijala vezanih za evidencije;

- Sukladno Zakonu o jedinstvenom sustavu registracije, kontrole i naplate doprinosa pro-
voditi naputke za njegovu primjenu, te inicirati njihovu nadogradnju zbog uocenih
nedostataka;

- Inicirati izradu sveukupnog protokola o suradnji svih sudionika u provedbi ovog Zakona
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Programi, analize i izvjeséa

Izraditi IzvjeStaj o radu Sluzbe za 2015. godinu;

Izraditi Program rada Sluzbe za 2016. godinu;

Izraditi informaciju o istrazivanju trziSta rada u 2016. godini;

Izraditi pregled suficitarnih i deficitarnih zanimanja radi aktivnosti Sluzbe na profesionalnoj
orijentaciji i stru¢noj pripremi za neposredno zaposljavanje;

Izraditi Sestomjesecni izvjestaj o radu;

Izraditi periodi¢ne izvjestaje i informacije za nadleZzna drzavna tijela i zainteresirane
subjekte;

Sudjelovati u izradi programa zapoSljavanja i radnog angaziranja razvojacenih branitelja,
policije, vojske i administracije na podrucju zupanije, zaposlenika koji su ostali bez posla
radi odvijanja procesa privatizacije, stecaja i likvidacije poduzeca;

Sudjelovati u izradi programa zaposljavanja invalida i drugih stradalnika domovinskog rata
i ¢lanova obitelji poginulih branitelja, izbjeglica i povratnika, zena, dugoro¢no nezaposle-
nih osoba;

Sudjelovati u izradi programa i projekata financiranih od strane EU, u svojstvu nositelaj ili
partnera projekta;

Sudjelovati u izradi i obradi programa zapo3ljavanja kod pojedinih poslodavaca;
Pripremiti analiticko-statisticke podloge za izradu Izvjestaja o radu Sluzbe za 2016. godinu
i Programa rada za 2017. godinu.

Informiranje i informacijski sustav

Izdavati i distribuirati glasilo SluZbe “Informativni pregled “ - 4 broja;

lzdavati i distribuirati mjesecni “Statisticki bilten”- 12 brojeva;

Suradivati sa ustanovama javnog informiranja radi utvrdivanja nacina i vr.emena prezenta-
cije rada Sluzbe i aktualnih pitanja od Sireg drustvenog znacenja na podrucju zaposlenosti
i zaposljavanja;

Organizirati povremene konferencije za novinstvo ili panel diskusije u svezi zapoS$ljavanja;

Redovito pratiti informacije i priop¢enja objavljena u sredstvima javnog informiranja u sve-
zi zaposljavanja;

Pravovremeno i potpuno informirati nezaposlene i druge zainteresirane osobe o mogucno-
sti zaposljavanja, te poslodavce o mogucénosti zadovoljavanja njihovih kadrovskih potreba;
Organizirati grupno informiranje nezaposlenih osoba o njihovim pravima i obvezama te-
meljem nezaposlenosti;

Dogradivati, po potrebi, novi informacijski aplikacijski sustav kao i naputak za njegovu
uporabu;

Sudjelovati u izradi Studije za izradu novog racunalnog programa na razini Federalnog za-
voda za zaposljavanje, te eventualno njegovoj izradi;

Dokompletirati opremu za Carmen i ostalu informaticku opremu kojoj je istekao rok upo-
trebe i funkcionalnosti;

Redovito odrzavati WEB stranicu Sluzbe.
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ORGANIZACIJSKI, PRAVNI I OPCI POSLOVI

Tijekom 2016. godine, u Sektoru za organizacijske, pravne i opée poslove planirano je:

1.

Upravno vijece i njegova tijela

1.1.  Pripremiti deset sjednica Upravnog vijeca, te izraditi sve materijale s tih sjednica
(zapisnici, odluke, zakljucci);

1.2.  Pripremiti cca dvadeset sjednica Komisije za javne nabave, te takoder izraditi sve
materijale sa tih sjednica (objave obavijesti, zapisnike, izvjestaje, preporuke, odluke,
ugovore, obavijest o dodjeli Agenciji za javne nabave).

Materijalno pravna zastita

2.1.  lzraditi cca 5.000 rjeSenja u prvom stupnju o utvrdivanju prava na nov¢anu nakna-
du, nastavku nov¢ane naknade, prestanku prava, obustavu postupka i sl. sukladno
Zakonu o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;

2.2.  Donijeti nova rje$enja po uputama Zupanijskog suda u Mostaru za cca 450 zahtjeva
razvojacenih branitelja, kojim je tuzba djelomi¢no usvojena i predmet vracen pr-
vostupanjskom organu na ponovni postupak;

2.3.  Provesti postupak za cca 80 nezaposlenih osoba koje su predale zahtjev do
31.12.2015. godine za uplatu doprinosa za mirovinsko i inavlidsko osiguranje, a ko-
jima nedostaje do tri godine staza, radi ispunjavanja uvijeta za mirovinu i brisanje iz
evidencije nezaposlenih;

2.4.  Obaviti sve poslove u svezi provedbe medunarodnih konvencija, medunarodnih
sporazuma i administrativnih sporazuma za provodenje istih radi izmjene podataka
i ostvarivanja prava iz materijalnog osiguranja.

Normativna djelatnost

3.1.  Pripremiti i usvojiti Pravilnik o radu sukladno novom Zakonu o radu i Kolektivnim
ugovorima;

3.2.  Pripremiti i usvojiti Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o Unutrasnjem
ustrojstvu i sistematizaciji poslova i radnih zadataka Sluzbe za zaposljavanje.

Personalni poslovi

4.1.  lzraditi odgovarajuca rjeSenja o utvrdivanju prava zaposlenika iz radnog odnosa (
ugovori o radu, pravo na godisnji odmor, odsustvo sa posla, troskovi prijevoza, pra-
VO na razne vidove naknadei sl.).

Ostali poslovi

5.1.  Obaviti sve poslove oko oglasavanja i izbora najpovoljnijeg ponuditelja za: naba-
vu potroSnog materijala i materijala za odrzavanje higijene, nabava dnevnog tiska,
usluge pristupa na Internet putem bezi¢ne mreze, odrzavanje fizicke i tehnicke za-
Stite objekta, nabava uredskog materijala i sitnog inventara, odrzavanje racunala
i racunalne opreme, usluge servisiranja i odrzavanja vozila, nabava goriva, odrza-
vanje video nadzora i cvik sata, odrZzavanje sustava VPN-a umreZavanje podruzni-
ca i Sredisnje sluzbe, sufinanciranje izgradnje kanalizacijskog sustava za odvodnju
povrsinskih i fekalnih voda, a u cilju rjesavanja problema poplava u podrumskim
prostorijama Sluzbe, uredenje dvorista sa zapadne strane zgrade Sredisnje sluzbe i
ostalo sukladno Odluci o nabavi usluga, roba i radova u 2016. godini, Planu javnih
nabava za 2016. godinu i Financijskom planu Sluzbe za 2016. godinu;

5.2.  Obaviti sve tekuce poslove vezane za protokol, otpremu poste, vodenje arhive, pre-
pisa i umnozavanja materijala;

5.3.  Po potrebi uraditi sve sitne popravke i teku¢e odrzavanje u Sredisnjoj sluzbi i po-
druznicama, kao i sve druge tekuce poslove iz djelokruga rada Sluzbe.
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INTERNA REVIZLJA

Temeljem ¢1.9. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru u FBiH (Sluzbene novine FBiH, br.47/08),
u Sluzbi je uspostavljena funkcija interne revizije u radnom mjestu Internog revizora. Interni revi-
zor neovisno i objektivno utvrduje efikasnost i ostvarivanje cjelovitih zadataka u djelatnosti Sluz-
be, upozorava na nepravilnost i na neusuglasenost sa zakonskim i drugim propisima kojima se
ureduje djelovanje Sluzbe, te daje prijedlog mjera za otklanjanje nepravilnosti i unapredenje rada
Sluzbe. Cilj revizije sustava je ocjena upravljanja i kontrole nad svim strateskim, funkcionalnim ili
operativnim aktivnostima radi davanja stru¢nog misljenja o funkcioniranju kontrola, ublazavanju
povezanih rizika te o ekonomi¢nom, djelotvornom i uc¢inkovitom funkcioniranju aktivnosti u po-
stizanju planiranih ciljeva.

Program rada unutarnje revizije u 2016 ¢e obuhvatiti slijedece aktivnosti:

- Procjenarizika i planiranje unutarnje revizije sukladno Priru¢niku za procjenu rizika i plani-
ranje unutarnje revizije u javnom sektoru u Federaciji BiH;

- Donosenje StrateSkog plana IR i GodiSnjeg plana sukladno Metodologiji 0 izmjenama i do-
punama metodologije rada unutarnje revizije u javhom sektoru u Federaciji Bosne i Herce-
govine uz odobrenje ravnatelja;

- lzrada izvjeSca za Centralnu harmonizacijsku jedinicu Federalnog ministarstva financija o
revizijama iz 2015. godine;

- Sudjelovanje u redovitoj edukaciji organiziranoj od strane strukovnih udruzenja i Centralne
harmonizacijske jedinice;

- Provodenje revizije iz Godisnjeg plana za 2016, odnosno revizija za koje je odluka donese-
na temeljem procijenjenoj izlozenosti riziku;

- Pracenje izvrSenja preporuka iz Izvje$c¢a o ucinjenoj unutarnjoj reviziji;

- Provodenje ad hoc revizija prema nalogu ravnatelja ili uslijed promijenjenih okolnosti;

- Dostavljanje izvjestaja interne revizije ravnatelju Sluzbe;

- Informiranje ravnatelja Sluzbe ukoliko se pojavi sukob interesa, sumnja na nepravilnosti i/
ili prijevare koje mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili krSenjem propisa;

- Suradnja sa Centralnom harmonizacijskom jedinicom Federalnog ministarstva financi-
ja i Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH u razmjeni izvjeStaja, dokumentacije i
misljenja.

MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE

Sredstva za financiranje aktivnosti Sluzbe i dalje ¢e ciniti u vecini sredstva doprinosa za osigura-
nje od nezaposlenosti. Ne ocekuje se bitno povecanje prihoda od doprinosa ukoliko se ne pove-
¢a financijska disciplina oko uplate doprinosa, poveca broj zaposlenih, kao i osnovica na koju se
placaju doprinosi. Prema dosadasnjim pokazateljima, osnovica za uplatu doprinosa kod vecine
obveznika je minimalna placa. U 2016. godini planirat ¢e se povecanje doprinosa za oko 3%, a na
temelju povecanja u prethodnim godinama.
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Pored svakodnevnih financijsko-knjigovodstvenih poslova, bitno je naglasiti sljedece $to e se
uraditi u tekucoj godini:

1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Izrada godisnjeg izvjeSca za 2015. godinu, uz prethodno obavljene predzaklju¢ne i zaklju¢-
ne radnje u knjigovodstvu i usvajanju izvjeStaja o popisu imovine.

Izrada financijskog izvjesca koje obuhvata bilancu, ra¢un prihoda i izdataka, racun o nov¢a-
nom tijeku, pregled stanja imovine, racun zaduZenja na odredeni dan, izvje$ce o kapitalnim
izdacima i biljeske uz financijsko izvjesce. BiljeSke uz financijsko izvjes¢e obuhvacaju detalj-
nu razradu i dopunu podataka iz financijskog izvjesc¢a i pomazu da se potpunije razumiju i
razmotre podaci predstavljeni u financijskom izvjescu.

IzvjeStaj se dostavlja Agenciji za obradu podataka, nadleznom Ministarstvu u Zupaniji, Fe-
deralnom ministarstvu financija, Federalnom zavodu za zaposljavanje i Centralnoj banci
BiH. IzvjeSca u Sirem obliku sa analitickim pregledima Sluzbe dostavljaju se Upravnom
vijecu Sluzbe.

Izrada tromjese¢nih komparativnih financijskih izvje$¢a o planiranim i ostvarenim prihodi-
ma i primicima, te rashodima i izdacima. Tromjesecna financijska izvjes¢a koristit ¢e za po-
trebe planiranja i kontrole u izvrSenju proracuna. Tromjesecna izvjesc¢a sadrze i usporedne
podatke razdoblja za koje se izvjesce sastavlja, planirane iznose za to razdoblje i podudarne
podatke istog razdoblja prethodne financijske godine. Dostavlja se nadleznom Ministar-
stvu u Zupaniji, Federalnom ministarstvu financija, Centralnoj banci BiH i Federalnom zavo-
du za zaposljavanje.

Izrada potrebnih mjesecnih izvjes¢a o materijalno-financijskom poslovanju za internu
uporabu.

Pregledi ostvarenih prihodaiizvrSenih obveza po podruznicama Sluzbe, te usuglasavanje
uplacenih doprinosa sa doprinosima u Federalnom zavodu sa podrucja ove Zupanije.
Posebni pregledi sredstava za materijalno osiguranje nezaposlenih osoba i sredstava pri-
preme za uposljavanje.

Zahtjevi za nedostajuca sredstva za materijalno osiguranje nezaposlenih osoba od Federal-
nog zavoda za zaposljavanje, dostavljaju se ukoliko Sluzbi nedostaje sredstava.

Dopuna postojecih akata Sluzbe potrebnih za rad internih kontrola sukladno Zakonu o Ra-
c¢unovodstvu i reviziji i Zakonu o prora¢unu i izvanprora¢unskim fondovima.

Izrada Prijedloga izmjena i dopuna financijskog plana za 2016. godinu, ukoliko bude
potrebno.

Organiziranje popisa imovine za 2016. godinu i obavljanje samog popisa.

Izrada trazenih izvje$¢a na zahtjev nadleznog ministarstva, Zupanije i drugih nadleznih
tijela.

Pracenje propisa, prisustvo seminarima i savjetovanjima iz oblasti racunovodstva i financija.
Odlaganje i arhiviranje financijske dokumentacije.

Usuglasavanje postojecih akata Sluzbe sa izmjenama i dopunama propisa u oblasti racuno-
vodstva i financija.

Priprema podataka za izradu Programa rada za 2017. godinu.

Izrada Financijskog plana Sluzbe za 2017. godinu.

Izrada softvera za evidenciju uplacenih doprinosa za osiguranje od nezaposlenosti.
Dorada softvera za raCunovodstvo i financije.
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