Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Kantonalni zavod za pruZanje
besplatne pravne pomoéi

BocHa W Xepuerosuna
Denepaunja bocHe 1 Xepuerosste
KAHTOH CAPAJEBO
KanTona/nnH 3aB0j1 33 Npykame
Gec1aTHe npaBHe nomolin

Bosnia and Herzepovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Cantonal Institute for Free Legal Aid

PRAVILNIK O CUVANJU I UPOTREBI PECATA I PRIJEMNOG STAMBILJA
U KANTONALNOM ZAVODU ZA PRUZANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI U
KANTONU SARAJEVO

Sarajevo, april 2025, godine

Adresa; Branilaca Sarajeva 21, 71 000 Sarajevo
Tel: + 387 (0) 33 275-660, Fax: + 387 (0} 33 275-661

1/
Web: http://zbpp ks.gov.ba, E-mail: zbpp@zbpp ks.gov.ba !




Na osnovu &lana 66. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji i i
(,,Slu%bene nov.ine Federacije BiH", broj 35/05%, c':lemzli3 2. Zakona oa(;iléa]i? Slzzgtoilsr‘:szgrzy;\rfl;
.(,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 9/99, 36/15, 15/18), Standardima interne kontrojle u
javnom sektoru u Federaciji BiH (.SluZbene novine Federacije BiH“, broj 75/16), direktorica
Kantonalnog zavoda za pruZanje besplatne pravne pomoci Kantona Sarajevo donosi: ,

PRAVILNIK O CUVANJU I UPOTREBI PECATA 1 PRIJEMNOG STAMBILJA
U KANTONALNOM ZAVODU ZA PRUZANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI
KANTONA SARAJEVO

1. OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet)

Ovim Pravilnikom utvrduju se broj, oblik i vrsta pe€ata i prijemnog tambilja Kantonalnog zavoda
za pruzanje besplatne pravne pomoéi Kantona Sarajevo (u daljnjem tekstu: Zavod), sadrzaj pecata i
prijemnog $tambilja, nacin upotrebe i nadin Suvanja peéata i prijemnog tambilja, naéin unidtavanja
peata i druga pitanja u vezi sa upotrebom i ¢uvanjem peata i prijemnog $tambilja, a koje Zavod
koristi u vrienju poslova iz svog djelokruga.

Clan 2.
(Svrha pecata)
Pedatom se potvrduje autentiénost sluzbenih akata Zavoda. Svaki sluzbeni akt mora biti ovjeren
pedatom Zavoda.

1. OBLIK, SADRZAJ 1 IZRADA PECATA

Clan 3.
(Oblik, sadrzaj i broj pecata i prijemnog $tambilja)

Petat Zavoda okruglog je oblika, pre¢nika 50 mm (u daljnjem tekstu: veliki pecat) i peCat manjeg
pre¢nika, 30 mm (u daljnjem tekstu: mali pecat).

Sadrraj petata Zavoda je: ,Bosna i Hercegovina - federacija Bosne i Hercegovine; KANTON
SARAJEVO; KANTONALNI ZAVOD 7A PRUZANJE BESPLATNE PRAVNE POMOCI;
SARAJEVO™.

Tekst je upisan latinicom i Girilicom, bosanskim/hrvatskim/srpskim jezikom, u koncentri¢nim
krugovima. U sredini pecata je grb Kantona.
Zavod ima jedan veliki i jedan mali okrugli pedat, i ozna¢eni su arapskim brojevima 1.1 2.

Prijemni $tambilji Zavoda su: veliki prijemni Stambilj, mali prijemni Stambilj i pecat za placenu
poétarinu.

Veliki prijemni $tambilj Zavoda je pravougaonog oblika, prednika 69x33 mm, sa sljede¢im
sadrzajem: ,Bosna 1 Hercegovina; Federacija Bosne i Hercegovine; KANTON SARAJEVO;
Kantonalni zavod za pruzanje besplatne pravne pomoc¢i; PRIMLJENO:; Organizaciona jedinica;
Klasifikaciona oznaka; Redni broj; Broj priloga®.

Tekst je upisan latinicom, bosanskim/hrvatskim/srpskim jezikom.

Zavod ima jedan veliki prijemni pecat, oznaten rimskim brojem L.
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1 prij 1§ ilj j 1 i ljede¢im sadrzajem:
Mali prijemni §tambilj Zavoda je pravougaonog oblika, pre¢nika 69x14 mm, sa s
~KANTON SARAJEVO; KANTONALNI ZAVOD ZA PRUZANIJE BESPLATNE PRAVNE
POMOCI". . o
Tekst je upisan latinicom, bosanskim/hrvatskim/srpskim jeglkom.
Zavod ima jedan mali prijemni pedat, oznaden rimskim brojem I1.

Stambilj Zavoda za plaéenu postarinu je pravougaonog oblika, pre¢nika 41x20 mm, sa sljede¢im
sadrzajem: ,POSTARINA PLACENA KOD POSTE 71101 SARAJEVO*.

Tekst je upisan latinicom, bosanskim/hrvatskim/srpskim jezikom.

Zavod ima jedan mali pecat za placenu postarinu, oznaten rimskim brojem III.

111. CUVANJE I UPOTREBA PECATA I PRIJEMNOG STAMBILJA

Clan 4.
(Cuvanje petata i prijemnog Stambilja)

Veliki i mali pecat oznadeni su arapskim brojevima 1. i 2., veliki i mali prijemni §tambilj brojevima
I'11l, te pe¢at za plaéenu postarinu brojem III i éuvaju se i koriste u kabinetu direktorica. Direktorica
Zavoda rjeSenjem odreduje sluzbene osobe koje Suvaju i koriste pecat i prijemni Stambilj.

Rjedenje kojim direktoricaica ovla$éuje sluzbenu osobu za ¢uvanje 1 upotrebu pecata i prijemnog
Stambilja treba da sadrzi:

- ime i prezime ovladtenog lica;

- poslovi i zadaci koje to lice obavlja;

- vrstu i broj pecata kojim se zaduzuje.

Pegati i prijemni $tambilji se moraju ¢uvati i koristiti na nadin da se onemoguci njihova zloupotreba.

Pegati i Stambilji Zavoda mogu se nalaziti na radnom stolu samo za vrijeme koje je potrebno da bi se
odgovarajuci akt ovjerio, odnosno da bi se stavio otisak Stambilja, nakon Cega se moraju vratiti u sef
1 drzati zakljudani.

Ne smiju se ostavljati bez nadzora, a moZe ih koristiti samo ovlastena osoba.

O primopredaji pecata sastavlja se zapisnik.

Clan 5.
(Upotreba pecata)

Petat se stavlja sa lijeve strane potpisa direktoricaa ili lica ovladtenog za potpisivanje sluZbenih akata.
Veliki petat se upotrebljava za ovjeravanje sluZbenih akata i dokumenata Zavoda koje potpisuje
direktorica, odnosno osoba koju direktorica ovlasti.
Mali pecat upotrebljava se za ovjeravanje finansijskih i drugih dokumenata,
Stambilji Zavoda sluze za otiskivanje odredenog krateg teksta koji se ponavlja i upotrebljavaju
prilikom zavodenja akata i potvrdivanja prijema poste.

Clan 6.

(Evidencija o pe¢atima i $tambiljima)

U Zavodu se vodi posebna evidencija o pedatima i Stambiljima koji su u upotrebi.
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-

Evidencija se vodi u vidu posebne knjige — Evidencija o pefatima. Knjiga mora biti povezana i
stranice numerisane.

Podaci o pe¢atima se unose hemijskom olovkom, ¢itkim rukopisom.

Clan 7.
(UniStavanje pecata)

Pefiat i Stambilj koji je, zbog istroSenosti ili iz drugih razloga, postao neupotrebljiv, mora se odmah
unistiti, o cemu se stara direktorica Zavoda ili sluzbeno lice ovlasteno za ¢uvanje i1 upotrebu pecata i
Stambilja.

Pecat i $tambilj se smatra neupotrebljivim zbog istro$enosti, ako se iz njegovog otiska jasno ne vidi
tekst koji daje otisak pecata i Stambilja.
Unistavanje neupotrebljivih pedata i tambilja vrsi Ministarstvo pravde i uprave KS.

Direktorica Zavoda ili sluzbeno lice ovlasteno za Euvanje i upotrebu pecata i Stambilja, duzni su
odmah prijaviti nestanak pe¢ata Ministarstvu unutrasnjih poslova Kantona i oglasiti u "SluZbenim
novinama Kantona Sarajevo".

Nestali pedat smatra se nevazeéim od dana ogladavanja u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo",
a u slu¢aju kasnijeg pronalaZenja, nevazeci pecat ¢e se unistiti.

Novi petat koji se izraduje umjesto nestalog pe¢ata mora biti posebno oznacen.

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8.
(Prestanak vaZenja akata)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o Cuvanju i upotrebi pecata
Kantonalnog zavoda za pruZanje besplatne pravne pomoéi, broj 28-01-02-132/13 od 23.12.2013.
godine®.

Clan 9.
(Objava Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja i objaviti ¢e se na oglasnoj ploci i sluzbenoj web
stranici Zavoda u roku od pet (5) dana od dana dono$enja.

Broj: 28-01-04-59/25
Datum: 16.04.2025. godine

Pripremila: Vedrana Removi¢
Strugna savjetnica za pravne i kadrovske poslove
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