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Na osnovu ¢lana 6. stav 8. Zakona o pecatu institucija Bo-
sne 1 Hercegovine ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 12/98, 14/03 i
62/11), ministar pravde Bosne i Hercegovine donosi

UPUTSTVO
O POSTUPKU I NACINU IZRADE, NACINU VODENJA
I SADRZAJU EVIDENCIJE O PECATIMA,
UNISTAVANJU I STAVLJANJU VAN UPOTREBE
PECATA INSTITUCIJA BOSNE I HERCEGOVINE
I- OPCA ODREDBA
Clan 1.

Ovim uputstvom ureduje se nacin rada pecatoreznice ovla-
Stene za izradu pecata institucija Bosne i Hercegovine (u da-
ljem tekstu: pecat institucija BiH), postupak, izrada, cuvanje,
nac¢in vodenja 1 sadrzaj evidencije o peCatima institucija BiH,
uni$tavanje pecata institucija BiH, stavljanje pecata institucija
BiH van upotrebe, oznacavanje novih pecata institucija BiH
koji se izraduju umjesto nestalih pecata institucija BiH i nad-
zor nad provodenjem ovog uputstva.

II - RAD PECATOREZNICE OVLASTENE ZA IZRADU

PECATA INSTITUCIJA BiH

Clan 2.

1. Pecat institucija BiH izraduje pecatoreznica koju rjeSe-
njem ovlasti Ministarstvo pravde Bosne i Hercegovine (u
daljem tekstu: Ministarstvo pravde).

2. Ministarstvo pravde ¢e u zakonom propisanoj proceduri
ovlastiti tri pecatoreznice za izradu pecata institucija BiH,
i to sa sjedistem u Banjoj Luci, Mostaru i Sarajevu, na pe-
riod od Cetiri godine.

3. Pecatoreznica moze vrsiti izradu pecata institucija BiH sa-
mo na osnovu zahtjeva podnosioca kojem je izrada peca-
ta institucija BiH odobrena rjeSenjem Ministarstva pravde
(u daljem tekstu: rjeSenje o odobrenju izrade pecata).

Uz zahtjev za izradu pecata institucija BiH podnosilac za-
htjeva duzan je dostaviti rjeSenje o odobrenju izrade pecata.

Pecat institucija BiH izraduje se u veli¢ini i s tekstom koji
je naveden u rjeSenju o odobrenju izrade pecata.

Clan 3.

1. Rukovodilac pecatoreznice duzan je posebnim rjeSenjem
odrediti prostoriju u kojoj ¢e se vrsiti izrada pecata institu-
cija BiH i nacin Cuvanja elektronske forme pripreme za
izradu pecata institucija BiH, odnosno matrice, druge do-
kumentacije i materijala koji sluZe za izradu pecata insti-
tucija BiH, tokom rada na izradi pecata institucija BiH.
Za Cuvanje dokumentacije, kao i potrebnih materijala za

izradu pecata institucija BiH iz stava 1. ovog ¢lana, mora se

osigurati Zeljezni ormar ili kasa.

2. lzradu pecata institucija BiH i vodenje evidencije o iz-
radenim pecatima osigurava rukovodilac pecatoreznice.

Rukovodilac pecatoreznice obavezan je da posebnim rjeSe-
njem ovlasti osobu ili viSe osoba koje ¢e neposredno obavljati
poslove na izradi pecata institucija BiH.

Radni nalog za izradu pecata institucija BiH izdaje ru-
kovodilac pecatoreznice na osnovu podnesenog zahtje-
va za izradu pecata institucija BiH. Radni nalog dosta-
vlja se zaposleniku ovlastenom za izradu pecata institu-
cija BiH putem dostavne knjige koju je duzan potpisati
taj zaposlenik.

4. Zaposlenik ovlaSten za izradu pecata institucija BiH, po
prijemu radnog naloga, pristupa izradi pecata institucija
BiH.

5. U toku rada na izradi pecata institucija BiH, zaposlenik
iz stava 4. ovog ¢lana, duzan je, elektronske forme pri-
preme za izradu pecata institucija BiH, odnosno matri-
ce, drugu dokumentaciju i materijale koji sluze za izra-
du pecata institucija BiH i gotove pecate institucija BiH
neprekidno osiguravati od krade, zloupotrebe i dostup-
nosti neovlastenim osobama.

Po zavrSetku radnog vremena dokumentacija, potrebni ma-
terijali za izradu pecata institucija BiH i izradeni pecati institu-
cija BiH obavezno se zakljucavaju u zeljezni ormar ili kasu.

6. Za vrijeme obavljanja poslova iz stava 5. ovog ¢lana,
pristup tim poslovima nije dozvoljen osobama koje ni-
su ovlastene za rad na izradi pecata institucija BiH, o
¢emu se brine rukovodilac pecatoreznice i zaposlenik
ovlasten za izradu pecata institucija BiH.

Clan 4.

1. Nakon izrade pecata, elektronske forme pripreme za izra-
du pecata institucija BiH, odnosno matrice, druga doku-
mentacija i materijali koji su sluzili za izradu pecata insti-
tucija BiH, kao i svi probni i neuspjeli primjerci, moraju
se unistiti spaljivanjem ili na drugi pogodan nacin.

2. Poslove iz stava 1. ovog ¢lana, obavlja komisija od tri ¢la-
na koju posebnim rjesenjem odreduje rukovodilac pecato-
reznice, s tim §to je ¢lan komisije i zaposlenik ovlasten za
izradu pecata institucija BiH.

Clan 5.

1. Zaposlenik ovlasten za izradu pecata institucija BiH izra-
deni pecat predaje rukovodiocu pecatoreznice ili drugom
za to ovlastenom zaposleniku, koji je obavezan izvrsiti
kontrolu pravilnosti izradenog pecata institucija BiH i nje-
govog kvaliteta.

2. Predaja pecata institucija BiH izmedu osoba iz stava 1.
ovog ¢lana vrsi se putem zapisnika u koji se unose sljede-
¢i podaci: ime i prezime zaposlenika koji predaje odno-
sno prima izradeni pecat institucija BiH, broj komada i di-
menzije pecata institucija BiH, naziv naruéioca i vrijeme
primopredaje (datum i sat).

Zapisnik potpisuje osoba koja predaje i osoba koja prima
izradeni pecat institucija BiH.

3. Zapisnik iz stava 2. ovog ¢lana mora se ¢uvati najmanje
jednu godinu od dana potpisivanja.

Clan 6.

1. Predaju izradenog pecata institucija BiH naruciocu, peca-
toreznica vr$i neposredno urucenjem osobi, koja za to ima
pisano ovlastenje od narucioca pecata institucija BiH.Pre-
daja pecata institucija BiH vrsi se putem dostavne knjige,
koju obavezno potpisuje osoba koja preuzima pecat insti-
tucija BiH uz navodenje datuma prijema pecata institucija
BiH.
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2. Pecatoreznica je duzna o izradenim pecatima institucija
BiH voditi evidenciju. Evidencija se vodi u vidu knjige ¢i-
ji sadrzaj je utvrden na obrascu broj 1.

3. Nakon izrade i predaje pecata institucije BiH naruciocu, a
prije njegove upotrebe, narucilac je duzan odmah dostavi-
ti Ministarstvu pravde, otisak izradenog pecata institucije
BiH, u svrhu vodenja evidencije.

III - EVIDENCIJA O PECATIMA INSTITUCIJA BOSNE

I HERCEGOVINE

Clan 7.

1. Evidenciju svih izradenih, unistenih ili nestalih pecata in-
stitucija BiH koji su izdati za potrebe institucija Bosne i
Hercegovine, vodi Ministarstvo pravde.

2. Evidencija iz stava 1. ovog ¢lana vodi se na osnovu oti-
ska pecata institucija BiH koji se dostavlja Ministarstvu
pravde u skladu s ¢lanom 6. stav 3. ovog uputstva.

3. Evidencija iz stava 1. ovog €lana vodi se u vidu knjige i
sadrzi sljedeée podatke: redni broj, naziv i sjediste institu-
cije, broj i datum rjeSenja Ministarstva pravde o odobre-
nju izrade pecata institucija BiH, broj primjeraka pecata
institucija BiH, datum pocetka upotrebe pecata institucija
BiH, otisak izradenog pecata institucija BiH, a koji moze
biti stavljen izravno u knjigu evidencije ili na drugi pogo-
dan nacin, te razlog prestanka upotrebe pecata institucija
BiH (istrosenost, osteCenje, promjena organizacije, presta-
nak vrsenja javnih ovlaStenja, unistenje, nestanak ili gubi-
tak, zamjena nestalog pecata institucija BiH), broj 1 da-
tum zapisnika o uniStenju, datum prestanka upotrebe pe-
Cata institucija BiH, te rubriku napomena.

4. Oblik i sadrzaj knjige iz stava 3. ovog ¢lana utvrdenje na
obrascu broj 2.

5. Otisak pecata institucija BiH u knjizi iz stava 4. ovog ¢la-
na mora biti jasan i tekst Citak, dostavljen samo na jednoj
strani lista. .

IV - UNISTAVANJE PECATA INSTITUCIJA BiH

Clan 8.

1. Rukovodilac institucije Bosne i Hercegovine duzan je da
svoj pecat, koji je zbog istroSenosti, ostecenja ili iz drugih
razloga postao neupotrebljiv, dostavi Ministarstvu pravde
radi unistavanja.

2. Rukovodilac institucije Bosne i Hercegovine iz stava 1.

ovog ¢lana duzan je Ministarstvu pravde, dostaviti i pecat
institucija BiH koji se mora zamijeniti novim pec¢atom in-
stitucija BiH zbog promjene naziva organa, sjedista ili iz
drugih razloga.

3. Pecati institucija BiH iz stavova 1. i 2. ovog ¢lana dosta-
vljaju se sa zahtjevom koji treba da sadrzi broj primjeraka
pecata institucija BiH, njihove otiske i razloge zbog kojih
se pecati institucija BiH dostavljaju na uniStenje.

Clan 9.

1. UniStenje pecata institucija BiH vrsi Komisija za uniSta-
vanje dotrajalih i neupotrebljivih pecata institucija Bosne i
Hercegovine (u daljnjem tekstu: Komisija za uniStavanje
pecata institucija BiH), koju posebnim rjeSenjem imenuje
ministar pravde Bosne i Hercegovine, a koju ¢ine pred-
sjednik i dva ¢lana.

2. Komisija za uniStavanje pecata institucija BiH radi u pu-
nom sastavu i imenuje se na mandat od Cetiri godine.

3. O uniStenim pecatima institucija BiH Komisija za unista-

vanje pecata institucija BiH sacinjava zapisnik koji sadrzi:

broj i datum odrZavanja sjednice, sastav Komisije za uni-

Stavanje pecata institucija BiH, broj, datum i naziv podno-

sioca zahtjeva, otisak pecata, datum unistenja pecata, broj

unistenog pecata i ukupan broj uniStenih pecata, te nacin

uniStavanja pecata.

Zapisnik potpisuju svi ¢lanovi Komisije za uniStavanje pe-
Cata institucija BiH.

4. Primjerak zapisnika iz stava 3. ovog ¢lana, dostavlja se
organu ¢iji je pecat institucija BiH uniSten.

5. UniStavanje pecata institucija BiH vrsi se mehanickim
putem na nacin da se izvr$i potpuno skidanje i uniste-
nje teksta pecata institucija BiH.

V - NESTANAK PECATA INSTITUCIJA BiH

Clan 10.

1. Rukovodioci institucija duzni su da o nestanku svog peca-
ta institucija BiH pisanim putem obavijeste Ministarstvo
pravde i nadlezna ministarstva unutrasnjih poslova, ovi-
sno o sjedistu institucije Bosne i Hercegovine.

2. Obavjestenje iz stava 1. ovog Clana treba da sadrzi otisak
nestalog pecata institucija BiH i datum njegovog nestan-
ka, te podatak kada je nestanak pecata institucija BiH
oglasen u "Sluzbenom glasniku BiH".

VI - OZNACAVANJE NOVIH PE("IATAV KOJI SE

IZRADPUJU UMJESTO NESTALIH PECATA

INSTITUCIJA BiH

Clan 11.

1. Kada pecatoreznica dobije zahtjev za izradu novog pecata
institucija BiH, ¢iji je sastavni dio rjeSenje Ministarstva
pravde kojim se odobrava zamjena pecata institucija BiH,
umjesto nestalog pecata institucija BiH, duzna je izvrsiti
oznacavanje novog pecata institucija BiH rimskim bro-
jem II, ispod grba Bosne i Hercegovine.

2. Ako je nestali pecat institucija BiH imao rimski broj, no-
vi pecat institucija BiH koji se izraduje umjesto tog peca-
ta institucija BiH, oznac¢ava se narednim rimskim brojevi-
ma (IIL, IV, V, VT itd).

3. Ako je nestali pecat institucija BiH imao oznaku ispisanu
arapskim brojem, novi pecat institucija BiH koji se izra-
duje umjesto tog pecata institucija BiH, oznacava se arap-
skim i rimskim brojem u vidu razlomka (npr. VII, 2/1II
itd).

4. Narucilac je duzan pecat institucija BiH iz stavova 1., 2. i
3. ovog ¢lana, prije upotrebe, dostaviti Ministarstvu prav-
de radi uvodenja u evidenciju o pecatima institucija Bo-
sne i Hercegovine.

5. Pecat iz stava 4. ovog ¢lana dostavlja se naruciocu pecata
institucija BiH i evidentira na nacin propisan u ¢lanu 6.
stav 1. 1 2. ovog uputstva.

VII - NADZOR NAD PROVODENJEM UPUTSTVA

Clan 12.

Nadzor nad radom pecatoreznice, vodenjem evidencija i
drugih radnji predvidenih ovim uputstvom, odnosno nad pro-
vodenjem ovog uputstva, vrsi Upravna inspekcija Ministarstva
pravde. 5
VIII - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13.

Obrasci knjiga broj 1. 1 2. iz ¢lana 6. stav 2. i ¢lana 7. stav
4. ovog uputstva, nalaze se u prilogu ovog uputstva i ¢ine nje-
gov sastavni dio. .

Clan 14.

Danom stupanja na snagu ovog uputstva prestaje vaziti
Uputstvo o nacinu izrade, ¢uvanja, vodenja evidencije i unista-
vanja pecata institucija Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni gla-
snik BiH", broj 38/03).

Clan 15.

Ovo uputstvo stupa na snagu danom objavljivanja u "Slu-
zbenom glasniku BiH".
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