Bosna i Hercegovina Bosnia and Herzegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

KANTON SARAJEVO

Federation of Bosnia and Herzegovina
CANTON SARAJEVO

Srednja Skola za tekstil, koZu i dizajn Sarajevo High school for textile, leather and design Sarajevo

Na temelju odredbi &lanova 2., 3. i 4. Zakona o pecatu Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo", broj: 3/09), te odredbi ¢lanova 17 i 157 . Pravila Javne ustanove Srednja $kola za tekstil, kozu i
dizajn Sarajevo, Direktor §kole je donio:

UPUTSTVO O NACINU IZRADE, RUKOVANJA, UPOTREBE, CUVANJA, VODENJA
EVIDENCIJE I UNISTAVANJA PECATA I STAMBILJA JAVNE USTANOVE SREDNJA SKOLA
ZA TEKSTIL, KOZU I DIZAJN SARAJEVO

Clan 1. (Predmet Uputstva)

(1) Ovim Uputstvom utvrduje se nadin izrade, rukovanja, ¢uvanja, vodenja evidencije i uniStavanja pecata
Javne ustanove Srednja $kola za tekstil, kozu i dizajn Sarajevo.

Clan 2. (Petat i Stambilj Skole)
(1) Skola ima svoj pecat i Stambilj:
(2) Pecat Skole, njegov oblik, veli¢ina i sadrzaj, uskladen je sa Zakonom o pecatima i isti se koristi kao
dokaz autenti¢nosti svakog dokumenta koji Skola izdaje
(3) Vrstu i broj pecata i Stambilja utvrduje direktor Skole
(4) Upotreba pecata povjerava se zaposleniku kojeg odreduje direktor Skole posebnim rjeSenjem

Clan 3. (Izgled pedata i Stambilja Skole)

(1) Skola ima pecate, kako slijedi;
a) jedan pre¢nika 50 mm (veliki pecat) koji se koristi za ovjeru diploma i svjedodZbi, koji se stavlja na
mjesto oznaCeno za stavljanje pecata
b) jedan pre¢nika 25 mm (mali pecat) koji se koristi prilikom zvani¢ne prepiske i ovjeravanja
dokumentacije Skole, kao i na virmanima u finansijskom poslovanju, koji se stavlja na lijevoj strani pored
potpisa lica ovlastenog za zastupanje.
(2) Skola ima §tambilje:

a) jedan prijemni Stambilj pravougaonog oblika sa ispisanim tekstom latinicom

b) jedan otpremni Stambilj pravougaonog oblika sa ispisanim tekstom latinicom sa nazivom

c) jedan Stambilj za upis ucenika

d) jedan Stambilj za duplikate dokumenata

e) jedan Stambilj za polaganje dopunskih predmeta

f)  jedan $tambilj 3 cm kruznog oblika latinicom sa nazivom $kole i tekstom BIBLIOTEKA

g) Jedan Stambilj 7,5 cm pravugaonog oblika latinicom sa nazivom $kole i tekstom, signature,

inventarni broj

(3) Petat Skole je okruglog oblika unutar koga je u prvom koncentri¢nom krugu upisano Bosna i
Hercegovina, Federacija Bosna i Hercegovina, u drugom koncentri¢nom krugu Kanton Sarajevo velikim
slovima, u treéem koncentri¢nom krugu Javna ustanova, u éetvrtom koncentri¢nom krugu Srednja 8kola za
tekstil, kozu i dizajn, te u petom krugu Sarajevo. Na sredini pecata se nalazi grb Kantona Sarajevo. Tekst na
pecatu je ispisan latinicom i éirilicom. Skola moze, zbog organizacije rada, imati i vi$e pecata iz stava I ove
Odluke, s tim da svaki primjerak mora biti ozna¢en brojem.
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Clan 4. (Izrada pecata Skole)

(1) Izradu pecata Skole rjesenjem odobrava Ministarstvo pravde i uprave Kantona Sarajevo, na zahtjev
Skole.

(2) Pecat izraduje pecatoreznica koju ovlasti Ministarstvo pravde i uprave Kantona Sarajevo.

(3) Ovlastena pecatoreznica duZna je da izraduje pecate Skole u skladu sa rjeSenjem Ministarstva pravde i
uprave Kantona Sarajevo.

(4) Ovlastena pecatoreznica duzna je nakon izrade petata i predaje ovlastenom licu Skole, odmah unistiti
sve matrice i probne primjerke.

Clan 5. (Sadrzaj pecata)
(1) Pecati Skole u pogledu sadrzaja izraduju se u skladu sa Zakonom o pecatu Kantona Sarajevo.
Clan 6. (Evidencija pedata)

(1) Izradene pecate prije upotrebe Skola dostavlja Ministarstvu pravde i uprave Kantona Sarajevo radi
evidentiranja.

(2) Ministarstvo pravde i uprave Kantona Sarajevo vodi evidenciju o svim izradenim pecatima, koja sadrZi
broj i datum rjeSenja kojim je odobrena izrada pecata, naziy organa kome je odobrena izrada pecata, otisak
pecata, broj primjeraka pecata, datum predaje pe¢ata na upotrebu, kao i podatke o unistenju ili nestanku
pecata.

(3) U skoli se vodi evidencija o pecatima koji se upotrebljavaju u Skoli.

Clan 7. (Rukovanje i upotreba peéata)

(1) Pecatom rukuje i upotrebljava ga direktor Skole. )
(2) Petatom moze rukovati i upotrebljavati ga i sluzbeno lice Skole koje posebnim rjeSenjem ovlasti

direktor Skole.
(3) Pecati se upotrebljavaju samo u kancelariji sluzbenog lica koje je zaduZeno pecatom.
(4) Izuzetno, pecati se mogu upotrebljavati i van sluzbene prostorije, kada treba izvrsiti odredene radnje van

sluzbene prostorije
Clan 8. (Cuvanje pecata)

(1) Pecati se Cuvaju samo u kancelariji lica koje je zaduZeno pecatom.
(2) Pecati se moraju Cuvati i upotrebljavati tako da se onemoguéi njihova zloupotreba.

Clan 9. (UniStavanje pecata i Stambilja)

(1) Pecat koji je, zbogistrosenosti ili iz drugih razloga, postao neupotrebljiv, mora se odmah unistiti, o ¢emu
odlu¢uje direktor ili sluzbeno lice ovlasteno za ¢uvanje i upotrebu pecata.

(2) Pecat se smatra neupotrebivljivim zbog istrodenosti, ako se iz njegovog otiska jasno ne vidi tekst koji
daje otisak pecata.

(3) Unistavanje neupotrebljivih pecata vrsi Ministarstvo pravde i uprave Kantona Sarajevo.
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(4) Zahtjev kojim se pecati dostavljaju radi uni3tavanja treba da sadrzi: broj primjeraka pecata, njihove
otiske i razloge zbog kojeg se pecati dostavljaju na unistenje.

Clan 10. (Nestali pecati i Stambilji)
(1) Direktor Skole ili sluzbeno lice ovlaséeno za Cuvanje i upotrebu pe¢ata, duzni su odmah prijaviti
nestanak pecata Ministarstvu unutradnjih poslova Kantona Sarajevo.
(2) Nestali pecati i Stambilji oglasavaju se u "Sluzbenom listu Kantona Sarajevo", odmah po nestanku
pecata.
(3) Nestali pecat smatra se nevaze¢im od dana oglaavanja u "SluZzbenim novinama Kantona Sarajevo”, a u
slucaju kasnijeg pronalaZenja, nevazeéi pecat e se unistiti,
(4) Novi pecat koji se izraduje umjesto nestalog pecata mora biti posebno oznaden.

Clan 11. (Tumacenje odredbi Uputstva)

(1) Tumacenje odredbi ovog Uputstva daje direktor Skole.

Clan 12. (Stupanje na snagu Uputstva)

(1) Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donosenja a objavit ¢e se na oglasnoj ploi.

Broj: 02-592/24
Sarajevo, 19.4.2024. Godine

DIREKTOR

doc.dr. Samir Padavar
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