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Na osnovu odredaba €lana 15. stva 2. Zakona o pedatu Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, br: 2/09, 36/15 1 15/18)i &lana 7. u vezi sa &l. 14. i 16. Statuta Kantonalnog stambenog fonda
Sarajevo, broj: 02-169-2/2006 od 16.02.2006. godine i broj: 01-1344-5/2012 od 27.07.2012. godine,
direktor Kantonalnog stambenog fonda Sarajevod on o s i:

UPUTSTVO
O UPOTREBI I CUVANJU SLUZBENOG PECATA KANTONALNOG STAMBENOG F ONDA
SARAJEVO

Clan 1.
(Predmet)

Ovim uputstvom reguliSe se na¢in Guvanja, rukovanja i upotrebe slu¥benog pecata i druga pitanja u vezi sa
upotrebom i €uvanjem pecata u Kantonalnom stambenom fondu Sarajevo (u daljnjem tekstu: Fond).

Clan 2.
(Broj i vrsta petata i Stambilja)
(1) Fond ima:

- dvape€ata u obliku kruga, pre¢nika 50 mm (veliki pe¢at), koji u prvom koncetri¢nom krugu sadrzi
tekst : “Bosna i Hercegovina-Federacija Bosne i Hercegovine”, u drugom koncetri¢nom krugu
sadrZi tekst: “ KANTON SARAJEVO?”, ispisan velikim slovima, u treéem koncetriénom krugu
naziv Kantonalni stambeni fond Sarajevo-Sarajevo, a u sredini peéata je grb Kantona Sarajevo sa
oznakom broja pefata, koji se nalazi u sredini ispod grba Kantona Sarajevo (jedan pecat je
numerisan rednim brojem “1.”, a drugo pe¢at je numerisan rednim brojem “2.”) i

- dva pecata u obliku kruga pre¢nika 30mm (mali pe&at) koji u prvom koncetri¢nom krugu sadrzi
tekst : “Bosna i Hercegovina-Federacija Bosne i Hercegovine”, u drugom koncetri¢nom krugu
sadrZi tekst: “ KANTON SARAJEVO”, ispisan velikim slovima, u tre¢em koncetriénom krugu
naziv Kantonalni stambeni fond Sarajevo-Sarajevo, a u sredini petata je grb Kantona Sarajevo sa
oznakom broja pefata, koji se nalazi u sredini ispod grba Kantona Sarajevo (jedan pedat je
numerisan rednim brojem “1.”, a drugo pedat je numerisan rednim brojem “2.”).

(2) Nazivi teksta pecata iz stava (1) ovog &lana ispisuju se istovremeno latinicom i &irilicom.

Clan 3.
(Mjesto ¢uvanja i preuzimanje pecata)
(1) Petati se €uvaju u sluzbenim radnim prostorijama Fonda, u posebno obezbijedenom zatvorenom
prostoru nedostupnom za upotrebu istih od strane treéih lica.

(2) Direktor Fonda rjeSenjem odreduje lice koje ée biti ovlasteno da moZe &uvati, rukovati i
upotrebljavati pecate iz ¢lana 1. ovog uputstva.

Clan 4.
(Nadin izrade peata)
Pecat Fonda se izraduje na na¢in propisan Zakonom o pe¢atu Kantona Sarajevo.

Clan 5.
(Nacin ¢uvanja peata)
(1) Pecat Fonda se ¢uva, njime se rukuje i upotrebljava samo u sluzbenim prostorijama Fonda i na natin
da se onemoguéi svaki vid njegove zloupotrebe.



(2) Mjesto Cuvanja pedata mora biti zakljutano, a sa mjesto gdje se pedat Guva moZe ga uzeti samo
ovlasteno lice.

(3) Lice koje je zaduZeno za Euvanje petata, Suva i klju¢ ladice/kase/pretinca u kojem se peat Suva.

(4) Kada se ne upotrebljava, pe€at Fonda mora biti na mjestu gdje se &uvaju i pod kljuéem.

(5) Petat Fonda se moZe nalaziti na radnom stolu samo za vrijeme koje je potrebno da bi se odgovarajuéi
akt ovjerio, nakon ¢ega se odmah vraca na mjesto i drzi pod kljudem.

(6) Kada to potrebe posla nalaZu, petat Fonda mozZe se iznositi i uporebljavati izvan sluzbenih prostorija
Fonda samo na osnovu naloga direktora Fonda, odnosno osobe koja u tom trenutku zamijenjuje
direktora Fonda.

Clan 6.
(Upotreba pedata)
(1) PeCatom se potvrduje autenti¢nost svih slubenih akata Fonda koje donose organi Fonda (Direkor i
Upravni odbor Fonda).

(2) Pecat Fonda okruglog oblika pre¢nika 50 mm, numerisanog pod rednim brojem ,,1.“ upotrebljava se za

poduzimanje sljedecih sluZbenih radnji:

a) ovjera svih opéih akata Fonda;

b) ovjera svih pojedina¢nih akata Fonda (odluka, rjeSenja i zakljuéaka);

¢) ovjera svih pravnih poslova Fonda (ugovora, sporazuma i sl.);

d) ovjera spojeva stranica akata iz alineja a), b) i ¢) ukoliko se ti akti sastoje iz vie stranica.

(3) Petat Fonda okruglog oblika pre¢nika 30 mm, numerisanog pod rednim brojem ,,1.“ upotrebljava se za
poduzimanje sluzbenih radnji na ovjerama stranica svih drugih akata Fonda koj nisu obuhvaéeni
stavom (2) ovog €lana ukoliko se isti sastoje od vise njih.

(4) Petat Fonda okruglog oblika pre¢nika 50 mm, numerisanog pod rednim brojem ,,2.“ upotrebljava se za
poduzimanje sljedeéih sluZbenih radnji:

a) ovjera potvrda o vlasnistvu stana,

b) ovjera potvrda o nekoristenju stanarskog prava,

¢) ovjera potvrda o koeficijentu poloZajne pogodnosti;

d) ovjera potvrda o ¢lanovima domaéinsktva,

e) ovjera prepisa PS obrazaca i

f) idrugoh akata koji se izdaju na osnovu Sluzbene evidencije Fonda.

(5) Pecat Fonda okruglog oblika pre¢nika 30 mm, numerisanog pod rednim brojem ,,2.“ upotrebljava se za
poduzimanje sljedecih sluZbenih radnji:

a) ovjera virmana i kartona deponovanog potpisa kod banke,
b) ovjera GIP obrazaca,

c) ovjeraizlaznih faktura,

d) ovjera obrazaca kod porezne Uprave,

e) ovjera kod Uprave za indirektno oporezivanje i

f) ovjera obraCuna i specifikacija placa.

Clan 7.
(Lice ovlaSteno za Cuvanje i upotrebu peéata)

(1) Pecat Fonda ¢uva, rukuje i upotrebljava iskljucivo lice kojeg je rjeSenjem iz &lana 3. stav (2) ovog
uputstva ovlastio direktor Fonda, izuzev petata za &ije Euvanje i upotrebu je u skladu sa zakonom 1
ovim uputstvom je nadleZan direktor Fonda.

(2) U slucaju odsutnosti, lica iz stava (1) ovog ¢lana, pecat Fonda mogu upotrebljavati samo lica/ radnici
Fonda koji su ovlasteni da ih zamjenjuju za vrijeme odsutnosti.



(3) Pecat se stavlja sa lijeve strane pored potpisa lica ovlaitenog za potpisivanje sluZbenih akata i to na
na¢in da pe€at ne zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akata.

(4) Ukoliko je direktor Fonda, zbog odsutnosti, imenovao lice za potpisivanje svih akata, o tome donosi
akt, a akt se dostavlja licu koje stavlja pedat na iste.

Clan 8.
(Odgovornost)

(1) Radnici Fonda, kao lica koji su rjedenjem direktora Fonda ovladteni da upotrebljavaju pecat
odgovorni su za njegovo &uvanje.

(2) Petat Fonda moZe se nalaziti samo kod osoba koje su odgovorne za njihovo Suvanje.

(3) Lice koje je ovlasteno za uvanje petata, odgovorno je za propisno stavljanje pecata na potpisane
sluzbene akte Fonda.

Clan 9.
(UniStavanje pecata)
(1) Pecat Fonda koji se zbog istroSenosti ili drugih razloga ne moZe upotrebljavati, obavezno se unistava,
o ¢emu se u skladu sa zakonom stara Direktror, odnosno radnik Fonda zaduZen za cuvanje i upotrebu
pecata.

(2) Smatra se da pecat nije za upotrebu ako se ne vidi sadrZaj teksta iz petata prilikom stavljanja otiska na
akt.

(3) UniStavanje neupotrebljivog pe€ata i §tambilja vrii se na nadin predviden zakonom.

Clan 10
(Nestanak pecata i $tambilja)

(1) Ukoliko dode do nestanka pecata, direktor Fonda ili radnici Fonda zaduZeni za Guvanje i upotrebu
pecata duZni su odmah nestanak prijaviti direktoru Fonda, a nakon toga i Ministarstvu unutra$njih
poslova Kantona Sarajevo, te proglasiti u “Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo”.

(2) Nestali pecat se smatra nevaZeéim od dana oglasavanja u “SluZbenim novinama Kantona Sarajevo”, a
u slu¢aju kasnijeg pronalaska, nevaZeéi peéat ée se unistiti.

(3) Novi petat koji se izraduje umjesto nestalog mora biti posebno oznagen.

Clan 11.
(Evidencije)
U Fondu se u skladu sa zakonom vodi posebna evidencija o svim pe&atima koji su upotrebi, evidencija o
svim nestalim pe¢atima Fonda kao i evidencija o svim unitenim peatima Fonda.

Clan 12.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovo uputstvo stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti Upravnog odbora Kantonalnog stambenog
fonda Sarajevo i objavit ¢e se na web portalu Fonda.
(2) Izmjene i dopune ovog uputstva vrie se na nadin i po postupku za njegovo donosenje.
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