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di¢ uraden je kako bi pomogao podnosiocima zahtjeva u ostvarivanju prava
informacijama u skladu s odredbama Zakona o slobodi pristupa
tijama u Bosni i Hercegovini (“Sluzbeni glasnik BiH”, br. 28/00, 45/06 i 102/09
em tekstu: ZOSPI), a na osnovu Plana aktivnosti/pregled preporuka o
o] internoj reviziji uskladenosti postojec¢ih kontrolnih procedura i nadleZnosti
nima i Statutom Sluzbe od 02.04.2018. godine.

omaze u stjecanju saznanja o informacijama koje su u posjedu i pod
m Javne ustanove SluZba za zaposljavanje Tuzlanskog kantona(u daljem
sluzba).

lic daje informacije o pravima u skladu sa ZOSPI, i tako da:

adrZi jednostavne instrukcije za sacinjavanje i podno$enje zahtjeva,
bavjestava podnosioca zahtjeva o proceduri i rokovima kojih se Sluzba mora
ridrzavati tokom obrade zahtjeva za pristup informacijama,

bavjesStava podnosioca zahtjeva o okolnostima pod kojima pristup trazenoj
formaciji moze biti uskracen,

adrZi uputstva o podnoSenju zalbi i rokovima za podnoSenje Zalbi na odluke

koje su donesene u skladu sa ZOSP|,

puclije na ovlastena lica za informisanje i kontakt telefone na koje se
odnosilac zahtjeva moZe obratiti kako bi se olak$ao pristup informacijama, i

sadrZi spisak informacija potrebnih za obra¢anje Sluzbi,

* sadrzi jedinstveni formular zahtjeva za pristup informacijama,
¢ regulige troSkove umnoZavanja trazenih informacija.

Ovaj Vadi€ | obrazac za pristup informacijama je moguée dobiti kao besplatan

primjera

K U Sluzbi kod struénog suradnika za informisanje ili na web stranici

www.szztk.ba.

Korisnici
koje bi d

Vodica Sluzbe za pristup informacijama mogu davati preporuke i sugestije
oprinijele pobolj$anju njegovog sliedeteg izdanja.

2. KOJE VRSTE INFORMACIJA SE MOGU DOBITI

ZOSPI U Bosni i Hercegovini garantuje svakom fiziskom i pravnom licu pristup
informacijama koje su pod kontrolom Sluzbe.

U pravilu, Sluzba ée odobriti pristup informacijama, osim u izuzetnim okolnostima
utvrdenim ZOSPl-om i Zakonom o posredovanju u zapo$liavanju i socijalnoj
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aqu dileme o tome da li Sluzba posjeduje trazenu informaciju, a koja je u vezi s
b§¢u Sluzbe, moze se kontaktirati struéni suradnik za informiranje, koji je

" duzan da da potrebne instrukcije.

3. POS

TUPAK PRISTUPA INFORMACIJAMA

3.1. Prile nego $to se podnese zahtjev za pristup informacijama freba poku$ati
traZene informacije dobiti na neformalan nadin.

3.1,

U slufaju kada postoji visoka razina pouzdanosti da Sluzba raspolaze

trazenom informacijom, a prije podnogenja formalnog zahtjeva za pristup
informadijama, potrebno je kontaktirati struénog suradnika za informiranje, kako bi
se, na neformalan nacin, pokusalo do¢i do potrebne informacije.

3.1.2. Ako se do potrebne informacije ne dode na jednostavniji, neformalan nagin, u

tom slu

¢aju moZe se podnijeti formalan zahtjev Sluzbi.

3.2. Adresa i informacije za kontakt Sluzbe

3.2.1.K

Adresa

ontakt adresa za podnosenje formalnog zahtjeva za pristup informacijama;

Bosne srebrene 31
75000 Tuzla

Telefon: |035/ 306-440; 033/ 367-471
Fax: 035/228-573

Web: www.szztk.ba

E-mail:

Struén

3.3. Po

info@szztk.ba

i saradnik za informiranje: Amela Makul

dnosenje zahtjeva za pristup informacijama

3.3.1 Zahtjev za pristup informacijama na formularu, koji se nalazi u prilogu ovog

vodiéa,

postom.

podnosi se na pisarnici Sluzbe ili putem poste ili telefaksom ili elektronidkom

3.3.2 Za[:tjev za pristup informacijama naslovijava se na struénog suradnika za

informira

je.
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3.3,3, Dostavljanje zahtjeva treba izvr&iti tako da se na odgovarajuéi nadin osigura

al &

naziv tra

podnosenju - potvrda sa oznakom datuma podnosenja zahtjeva.

U| zahtjevu treba jasno definisati ono &to se Zeli saznati. Potrebno je navesti
zenog dokumenta, datum njegovog nastanka, autora, adresanta, ili dati hilo

8" kakve dr

o

uge podatke koji bi omoguéili Sluzbi da $to lak$e pronade dokumente koji

sadrze trazene informacije.

3.35. A

ko zahtjev nije podnesen u propisanoj formi i ne sadri podatke koji mogu

identifikovati trazenu informaciju, Sluzba ¢ée u roku od osam dana zakljuckom

obavijest
razloga.

3.36. Z

iti podnosioca zahtjeva da njegov zahtjev ne moZe biti obraden iz navedenih

akljucak, kao i rjeSenje kojim se obavjestava podnosilac zahtjeva o

djelimi¢nom ili potpunom udovoljavanju ili odbijanju njegovog zahtjeva, u ime Sluzbe

potpisuje

direktor SluZbe.

3.4. Kako postupiti u situaciji kada Sluzba ne posjeduje informaciju

3.4.1.U slu€aju kada Sluzba nema informaciju traZenu zahtjevom, kao i u slugaju
da nema pristup trazenoj informaciji, obavezno je da najkasnije osam dana po

prijemu,
postupiti,

3.5. Rok
3.5.1.U
podnosio

352 U
javnog in

potrebre
postupiti

3.6. Prist

zahtjev proslijedi onoj instituciji ili pravnom licu koje moze po tom zahtjevu

O tome Sluzba pismeno, zaklju¢kom, obavjestava podnosioca zahtjeva.

za dobijanje informacije

roku od 15 dana po prijemu zahtjeva Sluzba je dusna da obavijesti

ca zahtjeva o tome da li mu je pristup informacijama odabren ili odbijen.

slucaju izuzetaka i potrebe ispitivanja povjerljivih informacija i ispitivanja

teresa, rok se moze, u skladu sa ZOSPI, produZiti.

3.5.3. Pq
produzen

3.5.4. Sv

pdnositelj zahtjeva se mora obavjestavati o svim radnjama i razlozima
ja roka.

e organizacione jedinice i pojedinci su duzni dostaviti u roku od 2 dana,
dokumente i informacije struénom suradniku za informiranje, kako bi mogao
po zahtjevu.

Up informacijama

3.6.1 Kadla Sluzba odobri pristup trazenim informacijama u cijelosti ili djelimi¢no, o

tome rjes

3.6.2.

njem obavjestava podnosioca zahtjeva rjeSenjem.

jeSenjem se utvrduje moguénost licnog pristupa i uvida u informacije u

prostorijama Sluzbe u vrijeme koje odgovara i podnosiocu zahtjeva i radnicima
Sluzbe, ili ¢e, pod uvjetom da je informacija kra¢a od deset stranica, dostaviti

inforrmaci

u u pisanoj formi podnosiocu zahtjeva.
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s’Rk—:zdu $ odobrenim zahtievom,  Sluzba obavjestava podnosioca

e kopiju trazene informacije, ako je informacija duza
ne uplate naknade troskova umnozavanja.

£

tkovi umnoZavanja

skladu sa Zakonom, Sluzba ne naplaéuje naknade za podnosenje zahtjeva

p informacijama ili za pisana obavjes$tenja u smislu ZOSPl-a, dok se
2a izvréene usluge umnozavanja naplacuje u skladu s Odlukom Savjeta
BiH o tro8kovima umnoZavanja trazenih informacija u skladu sa Zakonom o

ristupa informacijama u BiH (“SluZbeni glasnik BiH", broj 12/01), i to:

1 za svaku stranicu standardnog formata iznad 10 strana,
po CD-u za elektronsku dokumentaciju.

e podnosi na jednom od jezika koji su u sluzbenoj upotrebi u BiH.

h deset strana umnoZavanja materijala standardnog formata je besplatno, a

ruge traZzene informacije s veé¢im brojem strana podnosilac zahtjeva placa
unaprijed.

ata na ime troSkova umnoZavanja informacija preko 10 strana vréi se na

SluZba za zaposljavanje TK.

ACIVANJE PRISTUPA INFORMACIJAMA

3E | UTVRBDIVANJE KATEGORIJA IZUZETAKA

Pl daje pravo da se zatraZi pristup bilo kojoj informaciji koja je pod
Sluzbe.

0 U izuzetnim okolnostima, iznimno predvidenim ZOSPl-om i Zakonom o
anju u zapoSljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba (“Sluzbene
>deracije BiH", broj 41/01 i 22/05) i drugim vaZeéim propisima , Sluzba

nece odobriti pristup trazenim informacijama.

5, ZASTIT
NIJE O

5.1. Ako

podnosiod

'A PRAVA U SLUCAJU DA PRISTUP INFORMACIJAMA
DOBREN

SluZba odbije pristup trazenoj informaciji, djelimi¢no ili u cijelosti, o tome ¢e
a zahtjeva obavijestiti rjeSenjem u roku od 15 dana po prijemu zahtjeva,




5.2. U rieSenju Ce se navesti razlozi odbijanja pristupa informaciji, zakonski osnov za
status izuzeca informacija, sva materijalna pitanja koja su vazna za odluku, te uputiti
podnosioca zahtjeva o pravu na ulaganje Zalbe.

5.3. U navedenom slu¢aju podnosilac zahtjeva moze:

- da ulozi Zalbu u upravnom postupku na takvu odluku Sluzbe,

- u slu¢aju da je podnosilac zahtjeva nezadovoljan u pogledu odluke po Zalbi, moze
da pokrene upravni spor pred Sudom BiH i/ili

- da se obrati Ombudsmanu BiH u bilo kojoj fazi postupka.

5.4. Rokovi za ulaganje Zalbi precizno su definisani i strogo formalni te se njihovim
propuétanjem rizikuje gubitak prava na podnoSenje Zalbe.

6. PRISTUP LICNIM INFORMACIJAMA

6.1. ZOSPI! predvida posebnu proceduru za pristup licnim informacijama, odnosno
informacijama koje se ti¢u privatnog Zivota.

6.2. Kdo dodatak opstim zahtjevima vezanim za zahtjeve za pristup informacijama,
vazno je istaci da pristup liénim informacijama moze traZiti licno samo lice na koje se
odnose, tako $to ¢e svojeru¢no potpisati zahtjev i predoditi vazeci identifikacioni
dokument s fotografijom.

6.3. Zahtjev mozZe podnijeti i zakonski zastupnik, odnosno punomocnik lica na koje se
liéne informacije odnose.

6.4. Zakonski zastupnik i punomoc¢nik duzni su da predode validne dokaze o statusu
zakonskog zastupnika ili punomocnika, te da predote vaZeci identifikacioni
dokument s fotografijom.

6.5. ZOBPI daje pravo kojim se osigurava da licne informacije, koje su pod kontrolom
Sluzbe,| budu taéne, aktuelne, kompletne, relevantne za zakonito koriStenje zbog
kojeg su pohranjene, te da na bilo koji drugi nacin ne budu pogresne.

6.6. Nakon pristupanja licnoj informaciji, moZe se zahtijevati izmjena, dopuna ili
davanjg komentara, koji se dodaje na li¢ne informacije.

6.7. Zahtjevi za izmjene ili dopune li¢nih podataka nisu vremenski ograniceni.

6.8. Ukoliko utvrdi da nisu ispunjeni zakonski wuslovi u pogledu tacnosti,
aktuelnosti, relevantnosti za zakonito kori$¢éenje zbog kojeg su pohranjeni, ili utvrdi
da su ha bilo koji drugi nacin pogresni, Sluzba moZe rjeSenjem odbiti trazenu
izmjenu ili dopunu liénih podataka.

6.9. Rje$enje iz prethodnog stava QLKL O

Broj:02149-390/18
Datum:| 28.06.2018

s & » DIREP{TQR‘_ |
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7. Formular zahtjeva

Ime i prezime podnosioca zahtjeva

Telefonitelefax/e-mail :

Datum,

JU SLUZBA ZA ZAPOSLJAVANJE TK
BOSNE|SREBRENE BB
TUZLA

PREDMET: ZAHTJEV ZA PRISTUP INFORMACIJAMA

Na osnovu Zakona o slobodi pristupa informacijama u Bosni i Hercegovini traZim da
mi omogucite pristup sljiedeéim informacijama:

(Navesti tacno koju informaciju trazite i opisati je to je moguce preciznije)
ZaokruZite nagin na koji Zelite da pristupite informacijama :

a) neposredan uvid
b) umnozavanje informacije

¢) slanje informacije na kuénu adresu

Prilog: FPODNOSILAC ZAHTJEVA




