Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Kabinet premijera

Bbocna u Xepuerosuna
Oenepanuja bocHe u XepreroBude
KAHTOH CAPAJEBO

Kaouner npemujepa

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Prime Minister’s Office

Na osnovu ¢l. 66 Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (SI. novine FBiH br.
35/05), Zakona o peCatu Kantona Sarajevo (Sl. novine Kantona Sarajevo br. 9/99) i Smjernica za uspostavu i
jacanje interne kontrole kod budzetskih korisnika (Sl. novine FBiH br. 19/05), Sefica Kabineta premijera
Kantona Sarajevodonosi

PRAVILNIK
O CUVANJU I UPOTREBI PECATA
U KABINETU PREMIJERA KANTONA SARAJEVO

Clan 1.
(Predmet regulisanja)
Pravilnikom o ¢uvanju i upotrebi pecata u Kabinetu premijera Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Pravilnik)
se utvrduje oblik, sadrzaj, izrada, upotreba i cuvanje pecata Kabineta premijera Kantona Sarajevo (u daljem
tekstu: Kabinet), koje Kabinet koristi u vr§enju poslova iz svog djelokruga, kao i druga pitanja od znacaja za
njegovo koristenje.

Clan 2.
(Gramaticka terminologija)
Gramaticka terminologija koriStenja muskog i Zenskog roda za pojmove u ovom pravilniku jednako se odnosi
na oba roda.

Clan 3.
(Oblik i sadrZaj pecata)

(1) Pecat Kabineta ima oblik kruga, a u prvom koncentricnom krugu sadrzi tekst: “Bosna i Hercegovina —
Federacija Bosne i Hercegovine®, u drugom koncentricnom krugu tekst: “KANTON SARAJEVO®, u tre¢em
koncentri¢nom krugu tekst ,,KABINET PREMIJERA® i u ¢etvrtom koncentricnom krugu ,,SARAJEVO®“. U
sredini pecata je grb Kantona.

(2) Kabinet ima jedan pecat pre¢nika 50 mm (veliki pec¢at) i jedan pecat precnika 30 mm (mali pecat).

(3) Veliki pecat sluzi za potvrdivanje sluzbenih akata, a mali pecat za ovjeravanje finansijskih i drugih
dokumenata.

Clan 4.
(Izrada pecata)

(1) Kabinet dostavlja pisani zahtjev za odobravanje izrade pecata Ministarstvu pravde i uprave Kantona Sarajevo
(u daljem tekstu: Ministarstvo).

(2) Pecat izraduje peCatoreznica koju ovlasti Ministarstvo, u skladu sa rjeSenjem Ministarstva o odobrenju izrade
pecata i od materijala koji najviSe odgovara svrsi upotrebe pecata.

(3) Odmah nakon izrade pecata, Kabinet je duzan Ministarstvu dati otisak pecata i obavijestiti Ministarstvo o
datumu pocetka upotrebe pecata.
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Clan 5.
(Upotreba pecata)

(1) Svaki sluzbeni akt Kabineta mora biti ovjeren pecatom Kabineta.

(2) Pecatom rukuje i upotrebljava ga Sef Kabineta, te sluzbeno lice Kabineta, namjestenik ili drzavni sluzbenik
koje posebnim rjesenjem ovlasti Sef Kabineta, i to samo u svrhe odredene relevantnim zakonskim propisima.

(3) Rjesenje kojim se sluzbeno lice ovlas¢uje 1 zaduzuje da koristi i ¢uva pecat (u daljem tekstu: ovlasteno lice)
treba da sadrzi line podatke sluzbenog lica, opis poslova i zadataka koje obavlja, ovlastenje da rukuje
pecatom, nacin upotrebe i Cuvanja pecata i mjesto gdje se pecat cuva. Osobe koje su rjeSenjem ovlastene da
upotrebljavaju peCate Kabineta, ujedno su odgovorne za njihovo ¢uvanje.

(4) U slucaju odsutnosti Sefa Kabineta i ovlaStenog lica za upotrebu pecata, pecate Kabineta mogu upotrebljavati
samo zaposlenici koji su ovlasteni da ih zamjenjuju za vrijeme odsutnosti.

(5) Pecat se stavlja tek nakon $to je Sef Kabineta ili ovlasteno lice potpisalo sluzbeni akt. Otisak pecata se stavlja
na sluzbeni akt sa lijeve strane, pored potpisa Sefa Kabineta ili ovlastenog lica.

(6) Kada to potrebe posla nalazu, pecati Kabineta se mogu iznositi i upotrebljavati izvan sluzbenih prostorija
Kabineta samo na osnovu naloga Sefa Kabineta, odnosno lica koje u tom trenutku mijenja Sefa Kabineta.

Clan 6.
(Cuvanje petata)

(1) Pecati se mogu nalaziti samo kod lica koja su prema ovom Pravilniku odgovorna za njihovo ¢uvanje i upotrebu.

(2) U toku radnog vremena pecati se cuvaju na takvom mjestu da ne mogu do¢i u posjed neovlastenih lica. Poslije
zavrSetka radnog vremena pecati se Cuvaju na sigurnom mjestu koje se odreduje rjeSenjem kojim se sluzbeno
lice ovlascuje za rukovanje i upotrebu pecata.

(3) Pecati se ¢uvaju i upotrebljavaju u sluzbenim prostorijama Kabineta, u sefu ili na drugom mjestu koje se moze
zakljucati, a izuzetno se moze upotrebljavati van sluzbenih prostorija Kabineta, kada treba izvrSiti odredene
sluzbene radnje izvan njih. PeCati se mogu nalaziti na stolu samo za vrijeme koje je potrebno da bi se
odgovarajuéi akt ovjerio, odnosno da bi se stavio otisak pecata, nakon ¢ega se moraju odmah vratiti na mjesto
predvideno za ¢uvanje i drzati pod klju¢em.

(4) Pecati se moraju Cuvati i upotrebljavati tako da se onemoguci njihova zloupotreba, a nepridrzavanje odredbi o
upotrebi i ¢uvanju pecata predstavlja povredu sluzbene duznosti i podlijeze disciplinskoj odgovornosti, u
skladu sa relevantnim zakonskim propisima.

Clan 7.
(UniStavanje i oglaSavanje pecata nevazeéim)

(1) Ako je pecat dotrajao, ostecen, istroSen ili iz drugih razloga neupotrebljiv, ili ako je doslo do promjene naziva
ili sjediSta Kabineta, peCat Kabineta se mora odmah unistiti, o ¢emu se stara Sef Kabineta ili sluzbeno lice
ovlasteno za ¢uvanje i upotrebu pecata. Pecat se smatra neupotrebljivim zbog istroSenosti, ako se iz njegovog
otiska jasno ne vidi tekst koji daje otisak pecata. Sef Kabineta je duzan takav pecat, uz sluzbeni dopis, dostaviti
Ministarstvu, zajedno sa zahtjevom da se unisti dostavljeni pecat uz koji ¢e navesti razloge za unistavanje.

(2) Ako je pecat nestao, odmah po saznanju, prisutni zaposlenici Kabineta duzni su pristupiti trazenju izgubljenog
pecata, te poduzeti sve mjere da se pe€at pronade. Ukoliko izgubljeni pecat ne bude pronaden u roku od jednog
dana od dana saznanja da je isti izgubljen, Sef Kabineta, ili sluzbeno lice ovlasteno za ¢uvanje i upotrebu
pecata, duzni su odmabh prijaviti nestanak pecata Ministarstvu unutrasnjih poslova Kantona, i oglasiti nestanak
istog u Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: sluzbene novine), sa ciljem da se pecat stavi
van snage. Nestali peCat postaje nevaZec¢i od dana oglasavanja u sluzbenim novinama. Nakon oglasenja pecata
nevazec¢im, Kabinet ima pravo traziti izradu novog pecata, koji mora biti posebno oznacen. Ako se nakon
objavljivanja pecata nevaze¢im u sluzbenim novinama nestali pecat pronade, taj pecat se mora unistiti.

Clan 8.
(Evidencija pecata)
(1) U Kabinetu se vrsi posebna evidencija o peCatima.
(2) Evidenciju svih izradenih, unistenih ili nestalih pecata Kabineta vodi sluzbenik koji je rjeSenjem ovlasten i
zaduzen za upotrebu i uvanje pecata, a sve pod nadzorom i ovlastenjima Sefa Kabineta.
(3) Evidencija treba da sadrzi datum nabavke i broj dokumenata, otisak istih, po¢etak upotrebe, ko je zaduZen i
kad je stavljen van upotrebe, odnosno unisten.
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Clan 9.
(Izmjene i dopune)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr$e se na nacin i po postupku utvrdenim zakonom.

Clan 10.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu sa danom potpisivanja od strane Sefa Kabineta.

U Sarajevu, 23.12.2024. godine
Broj: 02/01-02-54760/24

SEFICA KABINETA
Azra Koldzo
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