BOSNA  I  HERCEGOVINA

FEDERACIJA  BOSNE  I  HERCEGOVINE

UNSKO – SANSKI  KANTON

OPĆINSKI  SUD  U  BOSANSKOJ  KRUPI

P  R  A  V  I  L  N  I  K
o

nabavci, upotrebi, čuvanju i uništavanju 
pečata i štambilja

Općinskog suda u Bosanskoj Krupi

Bosanska Krupa, april  2013 .godine

Na osnovu ovlaštenja predviđenih članom 31.stav 1. i člana 14.  Zakona o sudovima u Federaciji BiH („Službene novineF BiH“ broj: 38/05, 22/06 i 63/10) i člana 8. tačka j.), člana 140. i 141. Pravilnika o unutrašnjem sudskom poslovanju („Službeni glasnik BiH“ broj: 66/12), te odredbama Zakona o pečatu Unsko-sanskog kantona („Službeni list USK“ broj: 1/95 i 3/97, „Službeni glasnik USK“ broj: 18/04), predsjednik Općinskog suda u Bosanskoj Krupi  d o n o s i:

P  R  A  V  I  L  N  I  K 

o 
nabavci, upotrebi, čuvanju i uništavanju pečata i štambilja

Općinskog suda u Bosanskoj Krupi

I   OPĆE  ODREDBE
Član 1.


Ovim Pravilnikom o nabavci, upotrebi, čuvanju i uništavanju pečata i štambilja u Općinskom sudu u Bosanskoj Krupi (u daljem tekstu: ovaj Pravilnik), uređuje sa postupak i način nabavke, te upotreba, čuvanje i uništavanje pečata i štambilja Općinskog suda u Bosanskoj Krupi (u daljem tekstu: ovaj Sud).

Član 2. 


Pravo na pečat, ovaj Sud ima na osnovu člana 14. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine i člana 2. Zakona o pečatu Unsko-sanskog kantona („Službeni list USK“ broj: 1/95, 3/97 i „Službeni glasnik USK“ broj: 18/04).
Član 3.


(1) Pečat se koristi za oznaku ovjere vjerodostojnosti odnosno autentičnosti odluka, isprava i drugih akata koje izdaje ovaj Sud.

(2) Pečat je služben i bez njega nijedan dokument nema pravnu vrijednost.

Član 4.

Štambilji su pomoćno tehničko sredstvo i služe da se ne bi morale ponavljati neke tipične stvari i nije „služben“ u smislu pečata.  

II  OBLIK  I  SADRŽAJ  PEČATA  I ŠTAMBILJA


1)  P e č a t i
Član 5.

(1) Pečati ovog Suda imaju oblik kruga, sa tekstom: Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, UNSKO-SANSKI KANTON, OPĆINSKI SUD U BOSANSKOJ KRUPI, BOSANSKA KRUPA.


(2) Tekst iz stava 1.ovog člana, ispisuje se istovremeno latinicom i ćirilicom u koncentričnim krugovima, a u sredini pečata se nalazi grb Unsko-sanskog kantona.

Član 6. 

(1) Ovaj Sud ima veliki pečat okruglog oblika prečnika 50 mm, i mali pečat okruglog oblika prečnika 20 mm.

(2) U zavisnosti od potreba, ovaj Sud može imati više pečata s tim da svaki primjerak mora biti označen rednim brojem.

(3) Mali pečat ima isti sadržaj kao i veliki pečat, s tim da se tekst na pečatu može sažeti skraćivanjem pojedinih riječi, ali tako da se jasno vidi sadržaj pečata.
 


2)  Š t a m b i lj i

Član 7.

(1) Ovaj Sud uspostavlja i vodi obavezne štambilje, koji su utvrđeni odredbama Pravilnka o unutrašnjem sudskom poslovanju („Službeni glasnik BiH“ broj: 66/12).

(2) Iz razloga cjelishodnosti, ovaj Sud može uspostaviti i voditi i druge vrste štambilja, o čemu odlučuje predsjednik Općinskog suda u Bosanskoj Krupi (u daljem tekstu: predsjednik)

Član 8.

(1) Štambilji iz člana 7. ovog Pravilnila su četvrtastog oblika, veličine i sadržaja kako je to utvrđeno Pravilnikom o unutrašnjem sudskom poslovanju.


(2) Štambilji koji se uspostavljaju u skladu sa stavom 2. člana 7. ovog Pravilnika su takođe četvrtastog oblika, a veličina i sadržaj bit će prilagođeni njihovoj svrhi.

III  NABAVKA  PEČATA  I  ŠTAMBILJA

1)  P e č a t i

Član 9.

Pečate za potrebe ovog Suda izrađuje pečatoreznica koju ovlasti Ministarstvo pravosuđa i uprave Unsko-sanskog kantona (u daljem tekstu: ovlaštena pečatoreznica).
Član 10.

(1) Postupak nabavke pečata pokreće se pismenim zahtjevom koji se podnosi Ministarstvu pravosuđa i uprave Unsko-sanskog kantona.


(2) Zahtjev obavezno sadrži: 

· broj (količina i redni broj) pečata
· prečnik pečata

· sadržaj pojedinog pečata (naziv, sjedište suda).

Član 11.

(1)  Po zahtjevu iz člana 10. ovog Pravilnika, rješenje kojim se odobrava izrada pečata donosi ministar pravde Unsko-sanskog kantona.


(2) Na osnovu rješenja iz stava 1. ovog člana, ovaj Sud izrađuje odobrene pečate kod ovlaštene pečatoreznice, o svom trošku.


(3) Odmah nakon izrade pečata, a prije njegove upotrebe, Ministarstvu pravosuđa i uprave Unsko-sanskog kantona se obavezno daje otisak pečata, radi vođenja zakonom predviđene evidenicije.

2)  Š t a m b i lj i

Član 12.

(1) O nabavci štambilja odlučuje i njihovu nabavku odobrava predsjednik ovog Suda.

(2) Štambilji koji su potrebni za rad, nabavljaju se prema potrebi, a u skladu sa članom 7. i 8. ovog Pravilnika.
Član 13.

Štambilji se nabavljaju kod firmi koje se izradom štambilja bave u okviru svoje registrovane djelatnosti.

IV   UPOTREBA  PEČATA  I  ŠTAMBILJA


1) P e č a t i

Član 14.

(1) Pečatima rukuje i upotrebljava ga zaposlenik ovog Suda kojeg je predsjednik posebnim rješenjem ovlastio da može rukovati i upotrebljavati pečat ovog Suda.

(2) Rješenje iz stava 1. ovog člana čuva se uz Knjigu evidencije pečata i štambilja u Općinskom sudu u Bosanskoj Krupi (u daljem tekstu: Knjiga evidencije), kao i u personalnom dosijeu zaposlenika.

Član 15.

O primopredaji pečata ovlaštenom zaposleniku sačinjava se zapisnik, koji se nalazi u prilogu ovog Pravilnika.

Član 16.

Pečat se stavlja sa lijeve strane pored potpisa ovlaštenog lica za potpisivanje službenog akta ovog Suda, ako Zakonom ili drugim propisom nije drugačije određeno.
Član 17.
(1) Sve presude, rješenja i druge odluke suda, kao i uvjerenja i potvrde iz službene evidencije suda, pored potpisa sudije koji je donio odluku rješenje ili drugi akt, odnosno zaposlenika koji je izdao uvjerenje/potvrdu, moraju imati otisak velikog pečata ovog Suda.


(2) Manjim pečatom se potvrđuju službene legitimacije, financijska dokumentacija i drugi akti, osim onih iz stava 1. ovog člana.

Član 18.

(1) Pečat se upotrebljava u službenim prostorijama ovog Suda.


(2) Pečat se može upotrebljavati i van službenih prostorija ovog Suda ukoliko treba izvršiti određene službene radnje van tih prostorija.


(3) Odobrenje o upotrebi pečata izvan službenih prostorija daje zaposlenik iz člana 14. ovog Pravilnika.



2)  Š t a m b i lj i 
Član 19.

Štambilji  iz člana 7. ovog Pravilnika upotrebljavaju se samo u unutrašnjem sudskom poslovanju, u slučajevima i na način propisan odredbama Pravilnika o unutrašnjem sudskom poslovanju.
Član 20.

(1) Štambilje ovog Suda u unutrašnjem sudskom poslovanju mogu upotrebljavati samo zaposlenici koji su rasporedom poslova raspoređeni na određena radna mjesta na kojima se upotrebljavaju štambilji ovog Suda.


(2) Zaposlenici iz stava 1. ovog člana mogu u svom radu upotrebljavati samo one štambilje koji se upotrebljavaju u okviru poslova i zadataka radnog mjesta na kojem su raspoređeni, i to na način propisan Pravilnikom o unutrašnjem sudskom poslovanju.

V  ČUVANJE  PEČATA  I  ŠTAMBILJA

Član 21.

Pečati i štambilji se moraju upotrebljavati i čuvati na način da se onemogući bilo kakva zloupotreba i neovlašteno rukovanje sa istim.
Član 22.

Zaposlenici iz člana 14. i 20. ovog Pravilnika, koji su ovlašteni da upotrebljavaju pečate i štambilje, odgvorna su i za njihovo čuvanje.

Član 23.

(1) Kad se ne upotrebljavaju, pečati i štambilji moraju biti u ladicama, odnosno moraju biti sklonjeni od dostupnosti neovlašenim licima.


(2) Na kraju radnog vremena pečati i štambilji se sklanjaju u obezbjeđeni i zaključani prostor.

Član 24.

Za potrebe hitnih sudskih postupaka nakon isteka radnog vremena i u dane vikenda i praznika, pečatom se zadužuje zaposlenik koji radi sa sudijom u hitnom postupku, odnosno drugi zaposlenik kojeg ovlasti zaposlenik iz člana 14. ovog Pravilnika.
VI  UNIŠTAVANJE  PEČATA I ŠTAMBILJA


1) Neupotrebljivost pečata i štambilja

Član 25.

(1) Pečati i štambilji koji su zbog istrošenosti ili drugih razloga postali neupotrebljivi, moraju se odmah uništiti, o čemu se stara sekretar ovog Suda.

(2) Zaposlenik iz člana 14. odnosno 20. ovog Pravilnika, dužan je obavjestiti sekretara o neupotrebljivosti pečata odnosno štambilja, radi daljeg postupanja.

Član 26.

(1) Pečat odnosno štambilj se smatra neupotrebljivim zbog istrošenosti, ako se iz njegovog otiska ne vidi jasno tekst koji daje otisak.

(2) Pečat odnosno štambilj mogu postati neupotrebljivim i iz razloga promjena sadržaja, oblika ili veličine, fizičkog oštećenja, prestanka upotrebe i slično.

Član 27.

(1) Sekretar, po prijemu obavijesti o neupotrebljivosti iz člana 25. stav 2. ovog Pravilnika, pokreće postupak za nabavku novog pečata odnosno štambilja, po postupku koji je utvrđen ovim Pravilnikom.

(2) Nabavkom novog primjerka, neupotrebljivi pečat odnosno štambilj uništava se u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

2) Uništavanje pečata i štambilja



2.1.)  Uništavanje pečata

Član 28.

(1) Pečat koji je postao neupotrebljiv, u smislu člana 25. ovog Pravilnika, dostavlja se Ministarstvu pravosuđa i uprave Unsko-sankog kantona koji vrši njegovo uništavanje.

(2) Pečat iz stava 1 ovog člana, dostavlja se uz zahtjev koji treba da sadrži: otisak pečata, broj primjeraka pečata i razlog zbog kojeg se dostavlja na uništenje.

2.2.) Uništavanje štambilja

Član 29.

(1) Uništavanje neupotrebljivih štambilja, u smislu člana 25.ovog Pravilnika, vrši komisija od 3 (tri) člana koju imenuje predsjednik ovog Suda.

(2) O uništenim štambiljima komisija vodi zapisnik koji sadrži: otisak štambilja, broj uništenih komada, način uništenja štambilja i datum kad je štambilj uništen. Zapisnik potpisuju članovi komisije.

Član 30.

Uništenje štambilja vrši se njegovim spaljivanjem ili mehaničkim uništenjem, što zavisi od materijala od kojeg je izrađen.


3) Nestanak pečata i štambilja


3.1.) Nestanak pečata

Član 31.

(1) U slučaju nestanka pečata ovog Suda, predsjednik je dužan odmah prijaviti njegov nestanak nadležnom organu unutrašnjih poslova i Kantonalnom ministarstvu pravosuđa i uprave, te činjenicu nestanka objaviti u „Službenom glasniku Unsko-sanskog kantona“.


(2) Obavještenje iz prethodnog stava treba da sadrži: sadržinu nestalog pečata i njegovu veličinu (promjer), datum njegovog nestanka i podatak da je njegov nestanak oglašen u „Službenom glasniku Unsko-sanskog kantona“.


(3) Nestali pečat se smatra nevažećim od dana objave u „Službenom glasniku Unsko-sanskog kantona“.

Član 32.


Novi pačat koji se izrađuje umjesto nestalog pečata, mora biti posebno označen.

Član 33.

U slučaju kasnijeg pronalaženja nestalog pečata, isti se uništava na način i po postupku kako je predviđeno članom 28. ovog Pravilnika.


3.2.) Nestanak štambilja

Član 34.

U nestanku štambilja obavještava se  skretar ovog Suda, koji provodi postupak nabavke novog štambilja, na način i po postupku kako je to predviđeno članom 12. i 13. ovog Pravilnika.
 VII   KNJIGA  EVIDENCIJE  PEČATA  I  ŠTAMBILJA

Član 35.

Ovaj Sud vodi evidencije o svim pečatima i štambiljima koji se upotrebljavaju u radu.

Član 36.


Evidencija pečata  Općinskog suda u Bosanskoj Krupi sadrži slijedeće podatke:
· redni broj;

· broj i datum rješenja o odobrenju izrade pečata;
· vrsta pečata i veličina (u pečatnom vosku, za suhi otisak, u hemijskoj boji, te premjer – 50 mm, 30 mm, 20 mm);

· posebne oznake na pečatu (npr. pečat br.3 ili oznaka novog pečata koji je izrađen umjesto nestalog- npr 3/II);
· datum početka upotrebe pečata;

· razlog i datum prestanka upotrebe pečata,
· naziv organizacione jedinice kojoj je pačat dat na upotrebu

· ime, prezime i potpis lica kome je pačat povjeren na čuvanje i upotrebu

· otisak pečata.
Član 37.

Evidencije štambilja Općinskog suda u Bosanskoj Krupi sadrži slijedeće podatke:
· redni broj
· vrsta štambilja i veličina

· datum početka upotrebe štambilja

· razlog i datum prestanka upotrebe štambilja

· naziv organizacione jedinice kojoj je štambilj povjeren na čuvanje i upotrebu

· ime, prezime i potpis lica kome je štambilj povjeren na čuvanje i upotrebu

· otisak štambilja.

Član 38.


Evidencije o pečatima i štambiljima  vodi sekretar ovog Suda.

Član 39.


(1) Evidencije iz člana 36. i 37. ovog Pravilnika vode se u obliku knjige. Knjiga mora biti povezana, stranice označene brojevima i ovjerene od strane predsjednika ovog Suda.


(2) Pogrešno upisani tekst u knjizi evidencije iz stava 1. ovog člana, precrtava se crvenom vodoravnom linijom iznad koje se vrši ispravka pogrešnog upisa i to ovjerava potpisom sekretara Suda.

VIII  ODGOVORNOST  ZA  UPOTREBU, RUKOVANJE  I  

ČUVANJE  PEČATA  I ŠTAMBILJA

Član 40.

Svi uposlenici koji su ovlašteni za rukovanje i upotrebu pečata odnosno štambilja ovog Suda, moraju se odgovorno odnositi prilikom upotrebe i čuvanja istih i koristiti ih isključivo u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.
Član 41.

(1) Svaka neovlaštena upotreba pečata ovog Suda predstavlja težu povredu disciplinske odgovornosti, a zloupotreba podliježe i krivičnoj odgovornosti uposlenika.


(2) Neovlaštena upotreba štambilja ovog Suda predstavlja lakšu povredu disciplinske odgovornosti, a njihova zloupotreba predstavlja težu povredu disciplinske odgovornosti uposlenika.

Član 42.

Ukoliko se dotrajali pečat ne dostavi na uništenje ili se nestali pečat ne oglasi na propisan način, mogu se izreći i novčane kazne predviđene članom 22. Zakona o pečatu Unsko-sanskog kantona.

VIII   PRELAZNE  I  ZAVRŠNE  ODREBE

Član 43.

Pečati i štambilji koji su se upotrebljavali u ovom Sudu do donošenja ovog Pravilnika, bit će uredno evidentirani u skladu sa članom 36. i 37. ovog Pravilnika.

Član 44.

Štambilji koji se upotrebljavaju u ovom Sudu, a nisu propisani Pravilnikom o unutrašnjem sudskom poslovanju, kao što su: potvrda pravosnažnosti odluke, potvrda izvršnosti odluke i potvrda o potvrđivanju optužnice, nastaviće se i dalje koristiti i bit će uredno evidentirani u skladu sa članom 37. ovog Pravilnika.
Član 44. 
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.

Broj: 018-0-Su-13-000 097





  PREDSJEDNIK  SUDA

Bosanska Krupa, dana  01. aprila 2013.godine


              Komić Sead

BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

UNSKO-SANSKI KANTON

OPĆINSKI SUD U BOSANSKOJ KRUPI

Z  A  P  I  S  N  I  K

o  primopredaji  pečata


Sačinjen dana _________________ u prostorijama Općinskog suda u Bosanskoj Krupi, u vezi sa primopredajom i zaduženjem pečata suda.

I


Pečatom ovog Suda, sadržaja određenog članom 5. Pravilnika o nabavci, upotrebi, čuvanju i uništavanju pečata i štambilja Općinskog suda u Bosanskoj Krupi i promjera ________mm, zadužuje se upolenik _____________________________________ koji obavlja poslove radnog mjesta __________________________________________________

___________________________________________________________________________.
II


Imenovani-a je odgovoran-a za upotrebu navedenog pečata i isti nakon radnog vremena mora čuvati u obezbjeđenom i zaključanom prostoru.

III


Imenovani-a je u obavezi pridržavati se odredaba Pravilnika o nabavci, upotrebi, čuvanju i uništavanju pečata i štambilja Općinskog suda u Bosanskoj Krupi, a naročito odredaba odjeljaka IV, V, VI i VIII.
PEČAT  PREUZEO-LA





PEČAT PREDAO-LA

__________________________




     _________________________

OTISAK PEČATA:
BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

UNSKO-SANSKI KANTON

OPĆINSKI SUD U BOSANSKOJ KRUPI

Z  A  P  I  S  N  I  K

o  primopredaji  štambilja


Sačinjen dana _________________ u prostorijama Općinskog suda u Bosanskoj Krupi, u vezi sa primopredajom i zaduženjem štambilja.

I


Štambiljom, sadržaja utvrđenog na otisku štambilja na kraju ovog zapisnika  i veličine ____________mm, zadužuje se upolenik ___________________________________ koji obavlja poslove radnog mjesta __________________________________________________

___________________________________________________________________________.

II


Imenovani-a je odgovoran-a za upotrebu navedenog štambilja i isti nakon radnog vremena mora čuvati u obezbjeđenom i zaključanom prostoru.

III


Imenovani-a je u obavezi pridržavati se odredaba Pravilnika o nabavci, upotrebi, čuvanju i uništavanju pečata i štambilja Općinskog suda u Bosanskoj Krupi, a naročito odredaba odjeljaka IV, V, VI i VIII.

ŠTAMBILJ  PREUZEO-LA




            ŠTAMBILJ  PREDAO-LA

__________________________




           ________________________

OTISAK  ŠTAMBILJA:
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