Postupak realizacije
Zavod objavljuje Javni poziv za učešće u Programu putem sredstava javnog informiranja i web portala: www.fzzz.ba. Javni poziv traje najdalje do 31.12.2017. godine i objavljivat će se tri puta u intervalima u vrijednosti od po najmanje jednu trećinu ukupno predviđenih sredstava za Program, uz eventualno pridruživanje neugovorenih sredstva iz prethodne objave. 

Upravni odbor Zavoda će u toku realizacije, a zavisno od stanja i potreba na tržištu rada odlučivati o poticajnim mjerama i ciljnim grupama iz ovog programa koje će biti realizirane po drugoj i trećoj objavi Javnog poziva.

Osnovne informacije o postupcima, proceduri i aktivnostima iz Programa, nezaposlene osobe dobivaju na web portalu Zavoda, te putem telefona i elektronske pošte u službama i Zavodu. 
Poslodavac se prijavljuje za učešće u Programu putem linka na web portalu Zavoda www.fzzz.ba, te u prijavu unosi svoje podatke i podatke o osobi koju namjerava zaposliti (broj osoba, stručna sprema, mjesto prijave na evidenciju nezaposlene osobe i dr.) i po kojoj poticajnoj mjeri. Datum podnošenja prijave je datum kada se poslodavac prijavio putem linka na web portalu Zavoda.

Podaci o prijavljenim poslodavcima bit će objavljeni na web portalu Zavoda i ažurirani do okončanja Javnog poziva. Također, u slučaju posredovanja u zapošljavanju, bit će objavljeni podaci o poslodavcima, broju i kvalifikacijama osoba koje potražuju.  

Zavod provjerava kvalificiranost poslodavaca za učešće u Programu na osnovu podataka iz prijave (uplata doprinosa, eventualno neplaćene kazne i troškovi postupka zbog prekršaja - rad na crno, ispunjenost obaveza po ugovorima o sufinansiranju zapošljavanja u prethodnim godinama i sl.). 

Zavod Službi putem softverske aplikacije dostavlja spisak prijavljenih poslodavaca sa provjerenim podacima.

Poslodavac koji ispunjava uvjete predviđene Programom, a ne traži posredovanje u zapošljavanju od Službe, treba odmah po prijavi, a najkasnije u roku od 30 dana od dana prijave (a za poslodavce u slučaju prijema radnika putem Agencije za državnu službu u roku od 90 dana od dana prijave), radi zaključivanja ugovora, Službi dostaviti sljedeću dokumentaciju:

· isprintanu Prijavu na Javni poziv, ovjerenu i potpisanu od ovlaštene osobe, 
· broj računa u poslovnoj banci na koji će se sredstva doznačiti, 
· ovjerenu kopiju diplome za osobu koja se sufinansira 
· odluku, odnosno sporazum ili ugovor sa mentorom,
· kopiju ugovora o radu za osobu koja se zapošljava, 
· kopiju prijave na obavezna osiguranja u Poreznoj upravi Federacije BiH – obrazac JS 3100 (za sve mjere).
U slučaju kad poslodavac traži posredovanje u zapošljavanju, dužan je, navedenu dokumentaciju za zaključenje ugovora o sufinansiranju zapošljavanja dostaviti u roku od 15 dana od dana dovršenog posredovanja u zapošljavanju.

Služba će obavijestiti poslodavca da dostavi uvjerenje Porezne uprave Federacije BiH o izmirenim obavezama po osnovu poreza i doprinosa (original ili ovjerenu kopiju ne stariju od tri mjeseca), i to samo u slučaju kada njegovi podaci o uplati doprinosa iz obrasca MIP1023 na portalu Porezne uprave Federacije BiH nisu ažurirani.  

Služba provjerava dokumentaciju, te ukoliko je poslodavac dostavio nepotpunu ili dokumentaciju koja nije odgovarajuća/validna, odnosno ako se ustanovi da redovno ne uplaćuje doprinose ili kada je evidentiran u Registru novčanih kazni zbog duga neplaćenih novčanih kazni, ili nije ispoštovao obaveze u skladu sa ranije zaključenim ugovorima o sufinansiranju zapošljavanja, obavještava poslodavca o razlozima nepotpisivanja ugovora. 
Ukoliko je dokumentacija potpuna i validna, zadovoljavajuća/odgovarajuća, Služba priprema tri primjerka Ugovora i poziva poslodavca da potpiše Ugovor ili nepotpisan Ugovor dostavlja poslodavcu na potpis. 

Nakon što poslodavac potpiše i ovjeri Ugovor, Služba potpisuje i ovjerava sve primjerke Ugovora i dostavlja ih Zavodu, koji također potpisuje i ovjerava sve primjerke Ugovora, te zadržava jedan primjerak, a ostale vraća Službi. 
Služba, također, zadržava jedan primjerak Ugovora, a jedan prosljeđuje poslodavcu.
Nakon potpisivanja Ugovora, poslodavac je u obavezi da, najdalje do kraja mjeseca za protekli mjesec, Službi dostavlja:

· specifikaciju uz isplatu plaća zaposlenika u radnom odnosu kod pravnih i fizičkih lica (Obrazac 2001), ovjerenu u Poreznoj upravi Federacije BiH,
· kopiju izvoda iz banke iz kojih je vidljiva isplata pojedinačne plaće za sufinansiranu osobu.
Služba priprema izvještaj o ispunjenim uslovima za isplatu/međuregistar koji dostavlja Zavodu. 

Zavod, na osnovu dostavljenog izvještaj o ispunjenim uslovima za isplatu/međuregistra Službe o ispunjavanju uvjeta za isplatu, poslodavcu - korisniku sredstava refundira ugovoreni iznos za protekli mjesec. 

