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1. SVRHAICILJ

Ovom procedurom ureduje se postupak izdavanja radne dozvole za zaposljavanje stranog
drZavljanina i osobe bez drzavljanstva u Federaciji Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu:
stranci), koji provode kantonalne/zupanijske sluzbe za zaposljavanje (u daljem tekstu:
Sluzba), a uz prethodnu saglasnost Federalnog zavoda za zaposljavanje (u daljem tekstu:
Zavod).

Cilj Procedure za izdavanje radne dozvole jeste postizanje jednoobraznosti, vece
efikasnosti i blagovremenosti u primjeni zakonskih i drugih propisa u vezi sa
zapoSljavanjem stranaca.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ova procedura se primjenjuje u organizacionim jedinicama Zavoda i Sluzbi, nadleznim za
izdavanje odobrenja za zapo$ljavanje, odnosno radne dozvole strancu.

3. VEZA SA DRUGIM DOKUMENTIMA

Pri izradi ove procedure koristeni su i u postupku se primjenjuju:
e Zakon o kretanju i boravku stranaca i azilu (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj 36/08),
e Zakon o zapoSljavanju stranaca (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj 8/99),

e Zakon o posredovanju u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba
(,;Sluzbene novine Federacije BiH“, br. 41/01, 22/05 i 09/08),

e Zakon o upravnom postupku (,,SluZzbene novine Federacije BiH"“, br. 02/98 i
48/99).

4. DEFINICIJE

e stranac - svaka osoba koja nema drzavljanstvo Bosne i Hercegovine ali je
drzavljanin neke druge drzave prema njenim propisima, kao i osoba bez
drZavljanstva ijedne drzave

e zahtjev — podnesak poslodavca, pravne ili fizicke osobe koja namjerava zaposliti
stranca (obrazac za podnosenje zahtjeva OZ 1 ili OZ 2)

e prijedlog za odobrenje izdavanja radne dozvole — pojedina¢ni akt kojim Sluzba
trazi od Zavoda odobrenje za izdavanje radne dozvole strancu

e odobrenje — pojedinacni akt kojim Zavod daje saglasnost za izdavanje radne
dozvole

e radna dozvola - pojedinacni akt koji izdaje Sluzba, kojim se dozvoljava placeni
rad stranca

5. RADNA DOZVOLA

Radna dozvola je dozvola za placeni rad stranca kod domacih pravnih i fizickih osoba, koji
u skladu sa propisima o radu i zapoSljavanju ima ista prava, obaveze i odgovornosti po
osnovu rada kao i zaposleni drzavljani BiH, ako medunarodnim sporazumima nije
drugacije odredeno.

Radnu dozvolu za zapoSljavanje stranca izdaje Sluzba na osnovu zakonskih propisa o
zaposljavanju stranaca u okviru utvrdene kvote radnih dozvola u skladu sa ¢lanom 78.
Zakona o kretanju i boravku stranaca i azilu ili kao radnu dozvolu koja se ne ra¢una u
kvotu u skladu sa ¢lanom 79. tog zakona.
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Radna dozvola se izdaje za rad na odredenom radnom myjestu i/ili za odredenu vrstu
poslova.

Radna dozvola se ne moZe izdati sa rokom vazenja duzim od jedne godine.
Uvjeti za izdavanje radne dozvole:

e dau Sluzbi na evidenciji nezaposlenih nema osoba koje ispunjavaju uvjete koje
zahtijeva poslodavac za zakljuc¢ivanje ugovora o radu ili drugog odgovarajuceg
ugovora,

e da Zavod izda odobrenje za izdavanje radne dozvole,

e da su ispunjeni drugi zakonom propisani uvjeti koji reguliraju zaposljavanje
stranaca i uvjeti iz ove procedure.

5.1 Kvota radnih dozvola

Kvota radnih dozvola je broj radnih dozvola koje se u jednoj godini mogu izdati strancima
odredenih zanimanja, odnosno za strance koji obavljaju odredene djelatnosti, a na osnovu
Odluke Vijeca ministara BiH, donesene u skladu sa migracionom politikom 1 uz
uvazavanje stanja na trzistu rada.

Radne dozvole utvrdene godisnjom kvotom, po djelatnostima i zanimanjima, izdaju se
prvo za produzenje ve¢ izdatih radnih dozvola, a potom za novo zaposljavanje.

Prednost pri izdavanju radnih dozvola imaju stranci koji ve¢ imaju odobren privremeni
boravak u BiH po osnovu spajanja porodice sa strancem s odobrenim privremenim
boravkom u BiH.

5.2 Radne dozvole koje se ne ra¢unaju u kvotu

Radna dozvola se moze izdati neovisno o utvrdenoj kvoti u slu¢ajevima propisanim
¢lanom 79. Zakona o kretanju i boravku stranaca 1 azilu, i to:

e strancu koji ima obrazovanje koje odgovara visokom obrazovanju, zavrsenom
postdiplomskom ili doktorskom studiju u BiH,

e strancu ¢iji se rad zasniva na medunarodnom sporazumu,

e strancu koji obavlja kljucne poslove u poslovnom subjektu a koji nije izuzet od
potrebe posjedovanja radne dozvole na osnovu medunarodnog sporazuma,

e uciteljima ili nastavnicima, specifi¢nih znanja, koji izvode ili pomaZzu u nastavi u
obrazovnim ustanovama,

e profesionalnim sportistima ili sportskim radnicima koji na osnovu valjano
zakljucenog ugovora rade u BiH, te

e strancu koji je u brac¢noj ili vanbracnoj zajednici sa strancem sa odobrenim stalnim
boravkom u BiH ili je dijete stranca s odobrenim stalnim boravkom u BiH.

5.3 Zakljudivanje ugovora o radu ili drugog odgovarajuceg ugovora
Ugovor o radu ili drugi odgovarajuci ugovor sa strancem poslodavac ne moze zakljuciti
prije nego Sto je strancu odobren privremeni boravak.

5.4 Veza izmedu radne dozvole i odobrenja privremenog boravka

Stranac ne moze poceti raditi u Federaciji BiH na osnovu radne dozvole prije nego $to mu
je odobren privremeni boravak.
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5.5 lzuzeci od obaveze posjedovanja radne dozvole

5.5.1. Radnu dozvolu za rad u Bosni i Hercegovini ne moraju imati sljedeée kategorije
stranaca:

a)

b)

f)
9)
h)

)

K)
1)

P)
y

kljuéne osobe koje se imenuju na pozicije ¢lana nadzornog odbora pravne osobe sa
sjediStem u BiH, osnovane kao dioni¢ko drustvo u ve¢inskom vlasniStvu pravne,
odnosno fizi¢ke osobe, ako imenovanje nema karakter radnog odnosa niti rad na
tim pozicijama traje duZze od ukupno tri mjeseca,

osnivaci privrednog drustva sa sjediStem u BiH koji u tom drustvu obavljaju
odredene poslove ako takav rad nema karakter radnog odnosa niti traje duZe od tri
mjeseca godisnje,

univerzitetski profesori koje univerziteti u BiH pozovu za predavace, nau¢nici na
nau¢nom usavrSavanju, predstavnici medunarodnih organizacija koji ucestvuju u
provodenju naucnoistrazivackih projekata vaznih za BiH,

stru¢njaci, nastavnici i predavaci stranih kulturnih i obrazovnih institucija koji u
BiH obavljaju svoj stru¢ni posao u okviru programa kulturne i obrazovne saradnje,
civilni i vojni sluzbenici vlada drugih drZava koji u BiH dolaze da rade na osnovu
ugovora o saradnji s organima BiH,

¢lanovi nau¢nih medunarodnih misija koji obavljaju istrazivanje u BiH koje je
odobrilo Vijeé¢e ministara BiH,

predstavnici vjerskih zajednica registriranih u BiH dok obavljaju posao isklju¢ivo u
vezi sa vjerskom sluzbom,

strani dopisnici akreditirani u BiH ili izvjestaci stranih medija,

umjetnici i tehnicko osoblje, odnosno autori i izvodaci opernih, baletnih, dramskih i
drugih pozorisnih priredbi ili koncertnih, likovnih i drugih kulturnih priredbi il
autori i izvodaci u oblasti muzicke, muzi¢ko-scenske plesne i baletne umjetnosti,
kao 1 pratece izvjeStacko, organizaciono i tehnic¢ko osoblje koje ucestvuje u
kulturnim radionicama, susretima i kolonijama, ako zbog toga u BiH ne borave
duZe od 30 dana neprekidno ni duze od ukupno tri mjeseca sa prekidima,

stranci koji na osnovu ugovora sa Vije¢em ministara BiH, Ministarstvom odbrane
BiH, Ministarstvom pravde BiH, Ministarstvom civilnih poslova BiH obavljaju
poslove za potrebe odbrane, pravnog sistema ili sigurnosti drzave ili se stru¢no
usavrsavaju u tim oblastima,

stranci koji u BiH dolaze radi uc¢es¢a na sportskim i Sahovskim priredbama,
stru¢njaci u oblasti zastite kulturne bastine, bibliotekarstva 1 arhivistike, ako zbog
toga u BiH ne borave duze od 30 dana neprekidno ni duze od ukupno tri mjeseca
godisnje s prekidima,

stranci, koje je uputio strani poslodavac, a koji omoguéavaju strucno usavrsavanje i
obuku osobama zaposlenim kod fizi¢kih i pravnih osoba sa sjediStem u BiH, u
trajanju od ukupno tri mjeseca godisnje,

stranci kojima je odobren privremeni boravak radi struénog usavrSavanja ili obuke
ako njihovo stru¢no usavrsavanje ne traje duze od ukupno tri mjeseca godisnje,
stranci koji obavljaju poslove u vezi sa isporukom, montazom i servisom masina ili
opreme, ako njihov rad ne traje duze od 30 dana neprekidno ni duze od ukupno tri
mjeseca godisnje sa prekidima,

stranci koji uc¢estvuju na organiziranim stru¢nim skupovima i seminarima,

stranci koji u€estvuju na sajamskim ili izlozbenim priredbama na kojima izlaze
njihov poslodavac,

stranci zaposleni u cirkusima ili zabavnim parkovima ako u BiH ne borave duZe od
tri mjeseca godisnje,
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t) stranac s kojim je drZzavljanin BiH u braku ili vanbra¢noj zajednici ili je dijete
drzavljanina BiH, ako ima odobren boravak u BiH,

u) stranci koji u BiH imaju status redovnog ucenika ili studenta kada obavljaju
poslove privremenog karaktera u skladu sa propisima koji reguliraju takvo
obavljanje poslova,

V) stranci kojima je u BiH odobrena medunarodna zastita ili privremena zastita i
stranci sa odobrenim stalnim boravkom u BiH, kao $to je propisano ¢lanom 85.
Zakona o kretanju i boravku stranaca i azilu.

Kategorije stranaca iz tac. i), 1), m), 0), r) i S) smiju boraviti u BiH u svrhu rada samo ako
imaju zaklju€en valjan ugovor s fizickom ili pravnom osobom koja je u BiH registrirana za
obavljanje tih djelatnosti.

5.5.2. Stranci kojima je odobren privremeni boravak iz humanitarnih razloga na osnovu
Clana 54. stav 1. tacka d) Zakona o kretanju i boravku stranaca i azilu (Princip
zabrane vracanja, ,,non-refoulement”) a kojim nije odobrena medunarodna zastita
imaju pravo na rad pod istim uvjetima kao i drzavljani BiH.

5.5.3. Stranci kojima je odobren privremeni boravak po osnovu volonterskog rada u
humanitarnim organizacijama, udruZenjima gradana ili fondacijama, oslobodeni su
obaveze pribavljanja radne dozvole.

5.6 Iskljucéenje primjene odredbi o radu stranca

Odredbe Zakona o zaposljavanju stranaca i odredbe ¢l. 77. do 86. Zakona o kretanju i
boravku stranaca i azilu (Ulazak i boravak stranca u BiH u svrhu rada) ne primjenjuju se
na stranca:

a) koji je ¢lan diplomatske misije, odnosno konzularnog ureda strane drzave ili je ¢lan
misije koja ima diplomatski status i kojem je izdata posebna iskaznica,

b) koji na osnovu medunarodnog ugovora ima privilegije i imunitet,

c) koji u BiH obavlja poslove na osnovu medunarodnog sporazuma o stru¢notehnickoj
pomo¢i koji BiH zakljuc¢i s drugom drzavom, medunarodnom organizacijom ili EU,
ili koji provodi projekat u skladu s takvim medunarodnim sporazumom.

6. INFORMACIJE NEOPHODNE ZA IZDAVANJE RADNE DOZVOLE

Postupak rjeSavanja po zahtjevu za izdavanje radne dozvole provodi se u skladu sa
odredbama Zakona o upravnom postupku, propisima o kancelarijskom poslovanju i u
skladu sa ovom procedurom, a u kojem se treba naro¢ito obezbijediti zakonitost,
efikasnost, ekonomicnost i jednoobraznost.

Zahtjev za izdavanje radne dozvole strancu se podnosi na obrascu OZ 1, koji se moze
preuzeti u Sluzbi ili sa web stranice Zavoda ili Sluzbe. Zahtjev za produzenje radne
dozvole podnosi se na obrascu OZ 2. Obrazac OZ 1 ili OZ 2 popunjava poslodavac koji
namjerava zakljuciti ugovor o radu ili drugi odgovaraju¢i ugovor sa strancem.

6.1 Zahtjev za izdavanje radne dozvole sadrzi:

e podatke o strancu, a naro€ito: ime i prezime, ukljucujuci i sva prijaSnja imena i
prezimena; imena i prezimena roditelja; datum rodenja; spol; mjesto prebivalista i
adresu stanovanja u zemlji porijekla; broj, datum i mjesto izdavanja vazecih putnih
isprava,

e podatke o radnom mijestu, vrsti posla i uvjetima rada,
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6.2

broj i datum registracije privrednog drustva, predstavniStva, samostalne djelatnosti
ili obrta u Federaciji BiH,

broj i datum potvrde banke o solventnosti poslodavca,

naziv, broj i datum pismena koje predstavlja dokaz o podmirenim poreznim
obavezama i doprinosima za sve postojece zaposlene, ukljucujuci i stranca, u
slucaju produzenja radne dozvole,

broj i datum pisanog obrazlozenja poslodavca o opravdanosti zaposljavanja stranca,
broj, datum i mjesto izdavanja diplome o zavrSenom Skolovanju stranca, koja mora
biti prevedena na jedan od jezika u sluzbenoj upotrebi u BiH i nostrificirana od
nadleZznog organa.

Dokumentacija koja se prilaze uz zahtjev za izdavanje ili produzenje radne
dozvole

Uz zahtjev za izdavanje radne dozvole prilaze se ovjerena kopija:

pasosa ili druge vazece putne isprave, a u izuzetnim slu¢ajevima i ovjereni prevod
tih dokumenata,

diplome o zavrSenom Skolovanju, koja mora biti prevedena na jedan od jezika u
sluzbenoj upotrebi u BiH i nostrificirana od nadleznog organa, osim iznimno u
slu¢ajevima iz tacke 7.8,

rjeSenja o registraciji poslodavca - privrednog drustva, predstavniStva, samostalne
djelatnosti ili obrta i dr. u Federaciji BiH, porezni broj i uvjerenje o poreznoj
registraciji,

dokaza o solventnosti poslodavca izdatog od banke kod koje poslodavac ima racun,
odluke o osnivanju, odnosno Pravilnika o radu sa sistematizacijom radnih mjesta il
drugog odgovarajuceg akta (opis radnog mjesta i uvjeti za zasnivanje radnog
odnosa) za poslodavca koji ima 15 i viSe radnih mjesta.

U originalnom primjerku se dostavlja:

pisano obrazlozenje poslodavca o opravdanosti zaposljavanja stranca u skladu sa
tackom 7.2 (posebni uvjeti),

dokaz o podmirenim poreznim obavezama i uplacéenim obaveznim doprinosima za
sve zaposlenike prilikom izdavanja prve radne dozvole, osim za tek osnovane firme,
dokaz o uplati administrativnih troSkova i eventualno takse.

Uz zahtjev za produZenje radne dozvole prilaZe se ovjerena kopija:

pasosa ili druge vazece putne isprave, a u izuzetnim slucajevima i ovjereni prevod
tih dokumenata,

ugovora o radu zaklju¢enog na osnovu prethodno izdate radne dozvole,

izvoda iz sudskog registra ili potvrde nadleznog organa o obavljanju djelatnosti,
dokaza o solventnosti poslodavca izdatog od banke kod koje poslodavac ima racun,
dokaza o podmirenim poreznim obavezama i upla¢enim doprinosima za sve
zaposlenike,

dokaza o uplati administrativnih troSkova i eventualno takse.

Postupak za produzenje radne dozvole pokrece se podnosenjem zahtjeva 30 dana prije
isteka vazece radne dozvole.

Prilikom rjeSavanja zahtjeva treba posebno obratiti paznju na rok vaZenja pasoS$a ili druge
vazecée putne isprave jer se radna dozvola izdaje na period koji je tri mjeseca kraéi od
vremena vazenja putne isprave.
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7. OPIS KORAKA, ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

7.1 Prijem i evidentiranje zahtjeva za izdavanje radne dozvole
Zahtjev za izdavanje radne dozvole se podnosi Sluzbi prema sjediStu poslodavca.

7.2 Odredenost uvjeta poslodavca

Uvjeti koje poslodavac zahtijeva za zakljuCivanje ugovora o radu ili ugovora za obavljanje
privremenih i povremenih poslova sa strancem moraju biti odredeni tako:

¢ da je zanimanje za koje se trazi radna dozvola za stranca utvrdeno Standardnom
klasifikacijom zanimanja,

e da suu skladu sa stepenom obrazovanja (struénom spremom) potrebnim za
obavljanje trazenog zanimanja,

e da su posebna znanja, sposobnosti i vjestine koji se zahtijevaju za obavljanje
zanimanja (poslova), a koji se dokazuju odgovaraju¢im certifikatima, uvjerenjima,
potvrdama i sl., uobicajeni, medusobno povezani, srodni, adekvatni stepenu
obrazovanja i potrebama radnog mjesta iz Standardne klasifikacije zanimanja,

e da je pravnim aktom poslodavca, ukoliko je poslodavac u obavezi da ga ima,
utvrdeno radno mjesto sa potrebnom stru¢nom spremom, za ¢ije se obavljanje trazi
radna dozvola za stranca, i da je isto standardizirano, uobicajeno adekvatno
potrebama poslodavca, s obzirom na djelatnost za koju je registriran.

7.3 Analiza zahtjeva za izdavanje radne dozvole

Sluzbena osoba koja je ovlaStena za poduzimanje radnji u postupku za izdavanje radne
dozvole analizira podneseni zahtjev i priloZenu dokumentaciju.

Ako zahtjev ne sadrzi sve podatke potrebne za odlucivanje ili je nerazumljiv, te ukoliko uz
zahtjev nije podnesena sva dokumentacija potrebna za odlucivanje, podnositelj zahtjeva se
pisanim obavjeStenjem poziva da uredi zahtjev i otkloni nedostatke.

Pisano obavjeStenje poslodavcu obavezno sadrzi:

a) naziv podneska, akta i priloga, odnosno drugih elemenata koji nedostaju kako bi
zahtjev bio potpun,

b) rok u kojem je poslodavac duzan da dopuni zahtjev, uz pouku o obavezi dopune
zahtjeva u ostavljenom roku.

Ako podnositelj zahtjeva ne postupi po nalogu i uputama za otklanjanje nedostataka,
odnosno ne otkloni nedostatke u odredenom roku ili ne dostavi potrebnu dokumentaciju, a
najkasnije u roku od petnaest (15) dana od dana prijema pisanog obavjestenja, Sluzba ¢e
rijesSiti o zahtjevu u skladu sa pravilima upravnog postupka.

Protiv odluke Sluzbe moze se izjaviti zalba, u roku od osam (8) dana od dana prijema
odluke, kantonalnom/Zupanijskom ministarstvu nadleznom za poslove rada i zaposljavanja.
Odluka nadleznog ministarstva za rad i zaposljavanje je konac¢na i protiv nje se ne moze
pokrenuti upravni spor.

7.4 Upit za provjeru podataka na evidenciji nezaposlenih

Ukoliko zahtjev sadrzi sve podatke i uz isti je priloZzena sva dokumentacija potrebna za
provodenje postupka izdavanja radne dozvole, i ukoliko su uvjeti koje zahtijeva
poslodavac u skladu sa tackom 7.2, sluzbena osoba provjerava podatke na evidenciji
nezaposlenih osoba tako Sto u roku od tri (3) dana dostavlja organizacionoj jedinici za
evidencije i/ili posredovanje u zaposljavanju pisani upit kojim trazi provjeru podataka da li
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na evidenciji nezaposlenih ima osoba koje ispunjavaju uvjete koje zahtijeva poslodavac za
zaklju€enje ugovora o radu ili drugog odgovarajuceg ugovora sa strancem.

7.5 Postupak provjere i dostave izvjestaja

¢ Na pisani upit sluzbene osobe koja vodi postupak izdavanja radnih dozvola,
organizaciona jedinica za evidencije i/ili posredovanje u zaposljivanju vrsi provjeru
da li na evidenciji nezaposlenih ima osoba koje ispunjavaju uvjete koje zahtijeva
poslodavac radi zapoSljavanja stranca.

e Prilikom postupka provjere potrebno je poduzeti sve mjere, primjerene konkretnom
predmetu (pribavljanje potrebnih dokumenata, intervjuiranje kandidata,
saCinjavanje zapisnika i sl.), s ciljem da se pravilno utvrdi ¢injenica da li na
evidenciji Sluzbe ima nezaposlenih osoba koje ispunjavaju uvjete koje zahtijeva
poslodavac za zaklju€enje ugovora o radu ili drugog odgovarajuéeg ugovora, te da
li te osobe prihvataju ponudeni posao.

7.6 SadrZaj i rok za dostavu izvjeStaja provjere evidencije

e Pisani izvjeStaj organizacione jedinice za evidencije i/ili posredovanje u
zapoSljivanju mora biti potpisan od rukovodioca te organizacione jedinice sa
brojem i datumom izdavanja izvjestaja.

e U pisanom izvjesStaju se jasno navodi da li na evidenciji nezaposlenih ima osoba
koje ispunjavaju uvjete koje zahtijeva poslodavac za zaklju¢ivanje ugovora o radu
ili ugovora o obavljanju privremenih i povremenih poslova sa strancem, broj osoba
i biro na ¢ijoj se evidenciji nalaze, te da li prihvataju ponudeni posao.

¢ Rok za dostavu izvjeStaja provjere evidencije je osam (8) dana od dana dostave
upita u sluc¢aju kada na evidenciji nema osoba koje ispunjavaju uvjete koje
zahtijeva poslodavac. U slucaju kada na evidenciji ima takvih osoba i kada se
provodi postupak posredovanja, (7.5 tacka 2), rok za dostavu izvjestaja je petnaest
(15) dana.

7.7 Provjera evidencije nezaposlenih osoba u Federaciji BiH

Ukoliko je podnesen zahtjev za izdavanje radne dozvole koja se ne rauna u kvotu prema
¢lanu 79. tacka a) Zakona o kretanju i boravku stranaca i azilu, odnosno za stranca koji ima
obrazovanje koje odgovara visokom obrazovanju, zavrSenom postdiplomskom ili
doktorskom studiju u BiH, u postupku donosenja odobrenja sluzbena osoba Zavoda vrsi
provjeru da li na evidencijama nezaposlenih u Federaciji BiH ima osoba koje ispunjavaju
uvjete koje zahtijeva poslodavac za zaklju¢enje ugovora o radu ili drugog odgovarajuceg
ugovora sa strancem.

Odobrenje za izdavanje radne dozvole u pomenutom slucaju izdat ¢e se samo ukoliko
nezaposlene osobe sa evidencije Sluzbe, van mjesta sjediSta poslodavca, ne prihvate
ponudeno zaposlenje.

Ova mjera ima za cilj doprinijeti mobilnosti radne snage i uspostavi jedinstvenog trzista
rada u Federaciji BiH, s tim da u slu¢aju ako nezaposlena osoba odbije ponudeni posao to
se, zbog posebnih okolnosti, ne¢e smatrati niti sankcionirati u smislu odredbe ¢lana 22.
stav 1 tacka 6) Pravilnika o evidencijama u oblasti zaposljavanja (,,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 24/06).
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7.8 Izdavanje radne dozvole stranim ulagac¢ima ili osniva¢ima firmi i/ili osobama
ovlastenim za zastupanje poslodavca i obrtnicima

U sluc¢aju kada zahtjev za izdavanje radne dozvole podnose strani ulagaci ili osnivaci firmi
I /ili osobe koje su ovlastene za zastupanje poslodavca (direktori, izvrsni direktori,
prokuristi i sl.) i osobe registrirane za obavljanje samostalne djelatnosti — obrta, postupak
izdavanja radne dozvole je izuzet iz odredenih pravila uredenih ovom procedurom i
okoncat ¢e se najkasnije u roku od 15 dana od dana podnoSenja zahtjeva.

Za o0sobe koje su ovlastene za zastupanje poslodavca i obrtnike ne vrsi se provjera da li na
evidenciji nezaposlenih ima osoba koje ispunjavaju uvjete traZene zahtjevom za izdavanje
radne dozvole.

Osobe koje su ovlastene za zastupanje poslodavca i obrtnici oslobodeni su obaveze
nostrifikacije diplome, s tim §to uz zahtjev za izdavanje radne dozvole prilaZzu ovjeren
prevod diplome o zavrSenom Skolovanju.

Prijedlog za izdavanje radne dozvole osobama koje su ovlasStene za zastupanje poslodavca i
obrtnicima, sa predmetnim spisom, dostavlja se Zavodu najkasnije u roku od osam (8)
dana od dana prijema zahtjeva, a Zavod izdaje odobrenje najkasnije u roku od tri (3) dana
od dana prijema tog prijedloga.

8. PRIJEDLOG ZA I1ZDAVANJE ODOBRENJA ZA RADNU DOZVOLU

Sluzbena osoba zaduZena za vodenje postupka za izdavanje radne dozvole, po primitku
izvjestaja provjere evidencije, ili ukoliko u skladu sa tackom 7.8 provjera nije provodena,
priprema prijedlog za izdavanje odobrenja za izdavanje radne dozvole na osnovu utvrdenih
¢injenica iz priloZzene dokumentacije i dokumentacije pribavljene po sluzbenoj duznosti,
koji sa predmetnim spisom dostavlja Zavodu u_roku od tri (3) dana od dana prijema
zahtjeva odnosno izvjesStaja provjere evidencije.

Prijedlog za izdavanje odobrenja za izdavanje radne dozvole, pored osobnih podataka o
strancu, radnom mjestu, vrsti posla koji ¢e obavljati 1 podataka o poslodavcu, te podataka o
izvrSenoj provjeri evidencije nezaposlenih osoba, sadrzi i prijedlog perioda za koji se trazi
izdavanje odobrenja.

Sluzba moze predloziti izdavanje radne dozvole ako na evidenciji nezaposlenih osoba ima
osoba odgovarajuce stru¢ne spreme koje ispunjavaju uvjete trazene zahtjevom poslodavca
radi zaklju¢enja ugovora o radu ili drugog odgovarajuceg ugovora sa strancem u slucaju
kada osobe sa evidencije nezaposlenih odbiju zaposlenje.

9. ODOBRENJE ZA 1ZDAVANJE RADNE DOZVOLE

9.1 Postupak po prijedlogu za izdavanje odobrenja

Sluzba ne moze donijeti rjeSenje o izdavanju radne dozvole za stranca dok prethodno od
Zavoda ne pribavi saglasnost, odnosno odobrenje za izdavanje radne dozvole.

Sluzbena osoba koja je ovlastena za poduzimanje radnji za izdavanje odobrenja za radnu
dozvolu u Zavodu duZna je po kompletiranom prijedlogu Sluzbe rijeSiti u roku od osam (8)
dana od dana prijema prijedloga, odnosno u roku od tri (3) dana u slucaju iz tacke 7.8 ove
procedure.

U slucaju provjere evidencije nezaposlenih osoba na podruc¢ju Federacije BiH rok za
dostavu upita je tri (3) dana od dana prijema prijedloga a rok za rjeSavanje po prijedlogu za
izdavanje odobrenja je osam (8) dana od dana prijema izvjeStaja provjere evidencija.
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U sluc¢aju utvrdenih propusta po zahtjevu i/ili prijedlogu za izdavanje odobrenja, sluzbena
osoba duzna je odmah po prijemu predmetnog spisa za izdavanje odobrenja pisanim
obavjestenjem pozvati Sluzbu i/ili poslodavca da utvrdene nedostatke otkloni u roku od
osam (8) dana od dana prijema obavjestenja.

Pisano obavjeStenje obavezno sadrzi naziv podneska, akta ili priloga koji sadrZi
nedostatak, rok u kojem je potrebno ispraviti ili dopuniti zahtjev/prijedlog i uputu o
radnjama koje ¢e se poduzeti u sluaju nepostupanja po pisanom obavjestenju, tj. da ¢e se
predmet rijesiti odbijanjem prijedloga za izdavanja odobrenja za izdavanje radne dozvole.

Zavod, nakon provedenog postupka, odobrava ili odbija prijedlog za izdavanje odobrenja
za radnu dozvolu strancu i svoju odluku o tome uz kompletan spis Sluzbe dostavlja istoj
na dalji postupak.

9.2 Sadrzaj odobrenja

Odobrenje za izdavanje radne dozvole strancu obavezno sadrzi:
e Dbroj i datum prijema zahtjeva za izdavanje radne dozvole,

e Dbroj i datum prijedloga Sluzbe za izdavanje odobrenja za radnu dozvolu,

e 0sobne podatke o strancu,

e podatke o izvrSenom prevodu diplome na jedan od jezika u sluzbenoj upotrebi u
BiH i/ili podatke o nostrifikaciji,

e podatke o poslodavcu i radnom mjestu na koje zapoSljava stranca,

e podatke o stru¢noj spremi stranca,

e period za koji se izdaje odobrenje za radnu dozvolu,

e podatak da li se odobrenje izdaje za novo zapoSljavanje ili za produZenje radne

dozvole,

e podatak da li se radna dozvola racuna u kvotu ili se izdaje neovisno o utvrdenoj
kvoti radnih dozvola,

e obrazloZenje u slucaju kad se odobrenje izdaje na kraéi period od perioda
navedenog u zahtjevu poslodavca, odnosno u prijedlogu Sluzbe.

10. RIESENJE O RADNOJ DOZVOLI

Sluzba, nakon prijema odobrenja za izdavanje radne dozvole ili po odbijanju prijedloga za
izdavanje radne dozvole, u roku od tri (3) dana donosi rjeSenje o izdavanju radne dozvole
ili rjeSenje kojim se odbija zahtjev za izdavanje radne dozvole.

RjeSenje o radnoj dozvoli sadrzi:

broj i datum odobrenja Zavoda,

broj i datum prijema zahtjeva za izdavanje radne dozvole,

osobne podatke o strancu,

podatke o izvrSenom prevodu diplome na jedan od jezika u sluzbenoj upotrebi u
BiH i/ili podatke o nostrifikaciji,

podatke o poslodavcu i radnom mjestu na koje zapo$ljava stranca,

podatke o stru¢noj spremi stranca,

period za koji se izdaje radna dozvola,

podatak da li se radna dozvola izdaje za novo zaposljavanje ili za produzenje radne
dozvole,

e podatak da li se radna dozvola racuna u kvotu ili se izdaje neovisno o utvrdenoj
kvoti radnih dozvola,
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e obrazloZenje u slucaju kad se radna dozvola izdaje na kraci period od perioda
navedenog u zahtjevu poslodavca,
e uputstvo o pravnom lijeku.

Rjesenje o izdavanju radne dozvole dostavlja se:
e Poslodavcu,
e Ministarstvu sigurnosti BiH/nadleznoj organizacionoj jedinici Sluzbe za poslove sa
strancima,
e Federalnom zavodu za zaposljavanje,
e Poreznoj upravi,
e Inspekciji rada.

SluZzba za poslove sa strancima obavijestit ¢e Sluzbu i dostaviti primjerak odluke o
odobrenom privremenom boravku po osnovu izdate radne dozvole u roku od tri (3) dana
od dana donosenja rjeSenja o odobrenju boravka.

11. PRESTANAK VAZENJA RADNE DOZVOLE
1) Radna dozvola prestaje vaziti:

a) istekom roka vazenja na koji je izdata, ali u svakom slucaju istekom jedne
godine od dana izdavanja,

b) prestankom radnog odnosa ili radnog angazmana u skladu sa odredbama
Zakona o radu,

¢) neodobravanjem, prestankom ili otkazom privremenog boravka u BiH,

d) oduzimanjem radne dozvole u slucaju izvrSenja kriviénog djela ili teSkog djela
protiv javnog reda i mira za koje se moze izre¢i kazna zatvora, kao i u drugim
slu¢ajevima utvrdenim zakonom,

e) iz drugih razloga predvidenih propisima koji ureduju zaposljavanje stranaca.

2) O slucajevima iz tacke 1 a), b),d) i ) Sluzba je duzna obavijestiti nadleznu
Sluzbu za poslove sa strancima odmah, a najkasnije tokom istog radnog dana.

Sluzba po utvrdenju ¢injenica koje dovode do oduzimanja i prestanka vaZzenja radne
dozvole donosi rjesenje u skladu sa odredbama Zakona o upravnom postupku.

3) U slu¢aju neodobravanja, prestanka ili otkaza privremenog boravka, Sluzba za
poslove sa strancima ¢e odmabh, a najkasnije tokom istog radnog dana u kojem je donesena
odluka, o tome obavijestiti Sluzbu.

Strancu koji je pravosnazno osuden za krivicno djelo za koje mu se moze izre¢i kazna
zatvora ili mu je izreCena prekr$ajna sankcija, zastitna mjera zabrane vrSenja poziva,
djelatnosti ili duznosti, Sluzba ¢e oduzeti vazecu radnu dozvolu te u roku od tri (3) dana
rjeSenje o tome dostaviti poslodavcu kod koga je stranac zaposlen i nadleznoj inspekciji
rada.

Protiv rjeSenja o0 oduzimanju radne dozvole, poslodavac ili stranac mogu izjaviti Zalbu
ministarstvu nadleznom za poslove rada i zapoSljavanja u roku od osam (8) dana od dana
prijema rjeSenja.

Ministarstvo nadlezno za poslove rada i zaposljavanja o zalbi odlucuje rjeSenjem koje je
konac¢no 1 protiv njega se ne moze voditi upravni spor.

Strancu se ne moZe izdati nova radna dozvola prije isteka jedne godine od dana
oduzimanja radne dozvole.
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12. NAKNADA ZA VODENJE POSTUPKA, EVIDENCIJE I IZVJESTAJI
12.1 Visina naknade za vodenje postupka

Podnosilac zahtjeva — poslodavac je duZan priloZiti dokaz o uplati naknade za
administrativne troskove u postupku izdavanja radne dozvole te eventualne administrativne
takse utvrdene kantonalnim/Zupanijskim propisima. Visina naknade za administrativne
troSkove u postupku izdavanja radne dozvole utvrduje se posebnim odlukama nadleznih
organa Zavoda i Sluzbe. Naknada za administrativne troSkove Sluzbe ne moZze iznositi vise
od 100,00 KM, a Zavoda od 50,00 KM.

12.2 Vodenje obavezne evidencije

Sluzbe su duzne u skladu sa Zakonom o zaposljavanju stranaca, Zakonom o posredovanju
u zapoSljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba i Pravilnikom o evidencijama u
oblasti zapoS$ljavanja voditi evidencije o strancima u Knjizi evidencija o stranim
drzavljanima i osobama bez drzavljanstva koje su zaposlene ili traze zaposlenje na
podru¢ju Federacije BiH — Obrazac KE-3, koji je sastavni dio Pravilnika o evidencijama.

12.3 lzvjestaji o izdatim radnim dozvolama

Sluzbe su duzne podatke o izdatim radnim dozvolama dostavljati Zavodu radi daljeg
izvjeStavanja nadleznih drzavnih institucija, i to:
e Tromjesecni izvjestaj

— 0 ukupnom broju izdatih radnih dozvola za novo zaposljavanje, po
djelatnostima i zanimanjima, koje se racunaju u kvotu,

— 0 ukupnom broju produzenih radnih dozvola, po djelatnostima i zanimanjima,
koje se racunaju u kvotu,

— 0 ukupnom broju radnih dozvola, po djelatnostima i zanimanjima, koje se ne
racunaju u kvotu.

e Mjesecni i tromjesecni izvjestaj
— 0 ukupnom broju izdatih radnih dozvola, po drzavama porijekla i
kvalifikacionoj strukturi stranaca.

13. INSPEKCIJSKI NADZOR

Nadzor nad primjenom ove procedure, a u skladu sa ¢lanom 55. Zakona o posredovanju u
zapoSljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba i ¢lanom 16. stav 2. Zakona o
zapoSljavanju stranaca Federacije BiH, vrsi Federalna uprava za inspekcijske poslove.

U slucaju da nadlezni organ inspekcije rada utvrdi da stranac nema radnu dozvolu izdatu u
skladu sa navedenim propisima ili da ne ispunjava druge propisane uvjete za rad, zabranit
¢e rad strancu.

O zabrani rada, inspekcija rada obavijestit ¢e Sluzbu, kantonalno/Zupanijsko ministarstvo
unutarnjih poslova i Sluzbu za poslove sa strancima.
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14. ELEKTRONSKA RAZMJENA PODATAKA

Nacin pribavljanja dokumentacije i razmjena podataka ucesnika u postupku izdavanja
radne dozvole ¢e se po uspostavljanju umrezavanja informacionih sistema institucija
ucesnika procesa — sudskih registara, Federalnog zavoda za statistiku, Federalne porezne
uprave i1 drugih obavljati sluzbenim putem. Omogucavanje autoriziranog pristupa sudskim
rjeSenjima, Siframa djelatnosti, Siframa poreznog obveznika, te pribavljanja istih sluzbenim
putem, u svrhu je ubrzanja postupka izdavanja radne dozvole, ¢ime ¢e se obezbijediti
potpuna efikasnost i ekonomi¢nost postupka.

15. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura se primjenjuje od 06.06.2011. godine, nakon potpisivanja Sporazuma o
primjeni Procedure za izdavanje radne dozvole od ovlastenih predstavnika javnih sluzbi za
zapoSljavanje.

Primjenom ove procedure prestaje da vazi Jedinstvena metodologija u postupku
zaposSljavanja stranaca i osoba bez drzavljanstva na podrucju Federacije BiH.

Izrazi u ovoj proceduri napisani u jednom gramati¢kom rodu odnose se podjednako na
muski i Zenski rod.

16. PRILOZI

Sastavni dio ove procedure ¢ine obrasci:

e Zahtjev za izdavanje radne dozvole — OZ 1

e Zahtjev za produZenje radne dozvole — OZ 2

e Upit za provjeru evidencije nezaposlenih

e Prijedlog za izdavanje odobrenja za radnu dozvolu

e Odobrenje za izdavanje radne dozvole

e Rjesenje o izdavanju radne dozvole

e RjeSenje i odbijanju zahtjeva za izdavanje radne dozvole.
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