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(3) NamjeStenici odgovaraju za povredu sluzbene duZnosti
prema Zakonu o namjestenicima u organima drzavne sluzbe
u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
Federacije BiH, broj 49/05) — (u daljem tekstu: Zakon o
namjeftenicima) i propisima donesenim na osnovu tog
Zakona.

{4) Disciplinske mjere i disciplinske kazne izrefene u
disciplinskom postupku evidentiraju se u personalni dosije
zaposlenika Ministarstva.

Clan 18.
(Disciplinske mjere i disciplinske kazne za drZzavne sluzbenike)

(1) Za potinjene povrede sluZbene duZnosti propisane u
Zakonu o drZavnoj sluzbi, drzavnom sluZbeniku se mogu
izre¢i disciplinske mjere i disciplinske kazne.

(2) Za lake povrede sluzbene duznosti drzavnom sluzbeniku se
izri¢u disciplinske mjere, i to:

a)  opomena,

b}  pismena opomena,

¢} umanjenje osnovne plade drzavnog sluzbenika do
10% za period do tri mjeseca,

(3) Za tedke povrede sluZbene duZnosti drzavnom sluzbeniku
se izri¢u disciplinske kazne, i to:

a)  suspenzija prava ue§a na internom oglasu i javnom
konkursu za drZavne sluZbenike u periodu od
najvi§e dvije godine,

b) nov¢ana kazna do 30% od osnovne plaée drzavnog
sluzbenika, za period do $est mjeseci,

¢) premjestaj na nize radno mjesto,

d) prestanak drzavne sluZbe.

Clan 19.
(Disciplinske mjere i disciplinske kazne za namjeStenike)

(1) Za potinjene povrede sluZbene duZmosti propisane u
Zakonu o namjeStenicima, namjeiteniku se mogu izreéi
disciplinske mjere i disciplinske kazne.

(2) Za lake povrede sluZbene duZznosti namjesteniku se izri€u
disciplinske mjere, i to:

a)  opomena,

b) javna opomena.

(3) Za teske povrede sluzbene duznosti namjesteniku se izricu
disciplinske kazne, i to:

a) novéana kazna do 40% od osnovne
namjestenika na period do $est mjeseci,

b) suspenzija prava na povetanje plate u periodu od
najvise dvije godine,

¢) prestanak radnog odnosa u Ministarstvu.

Clan 20.
(Krivi¢ni postupak)

(1) U shidaju da se protiv zaposlenika Ministarstva pokrene
kriviéni postupak na osnovu istih ¢injenica koje su
predvidene za disciplinsku odgovornost, disciplinski
postupak se obustavlja do okoncanja kriviénog postupka.

(2) Ako se zaposlenik Ministarstva u krivi¢nom postupku
oslobodi odgovornosti:

a) vrada se na svoje ranije radno mjesto i njegov licni
dosije ne smije sadrZavati informacije o krivi¢nom
postupku i/ili preventivnoj suspenziji u vezi s tim
postupkom,

b) disciplinske mjere i kazne se ne mogu poduzeti na
osnovu istih &injenica po kojima je zaposlenik
Ministarstva osloboden u kriviénom postupku.

place

(3) Ako se optuiba za kriviéno djelo protiv zaposlenika
Ministarstva odbije, disciplinski postupak se moZe poduzeti
na osnovu istih ¢injenica.

(4) Ako se zaposlenik Ministarstva, protiv kojeg je pokrenut
kriviéni postupak, proglasi krivim i osudi, u tom slucaju
&injenice koje je utvrdio nadleZzni sud obavezuju organ
drzavne sluzbe, odnosno disciplinsku komisiju koja vodi
disciplinski postupak protiv zaposlenika Ministarstva.

POGLAVLIJE X - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 21.
(Upoznavanje sa sadrZajem pravilnika)

Svi zaposlenici Ministarstva i lica iz ¢lana 5. ovog
pravilnika duZni su potpisati izjavu da su upoznati sa sadrZajem
ovog pravilnika.

Clan 22.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana

objavljivanja u "Sluzbenim novinama -Kantona Sarajevo”.
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Na osnovu ¢lana 56. stav (2) 1 €lana 66. st. (1) i (2) Zakona
o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 35/05) i Zakona o
pedatu Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”,
broj 3/09 - Preisceni tekst, 36/15 i 15/18), a u vezi sa Zakonom o
finansijskom upravljanju i kontroli u javnom sektoru u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine Federacije BiH", broj
38/16) i Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj
96/19 i 91/23), ministar privrede Kantona Sarajevo donosi

PRAVILNIK
O CUVANJU 1 UPOTREBI PECATA 1 §STAMBILJA U
MINISTARSTVU PRIVREDE KANTONA SARAJEVO

Clan 1.
(Predmet pravilnika)

Ovim pravilnikom utvrduje se oblik i sadrzaj pefata i
§tambilja Ministarstva privrede Kantona Sarajevo (u daljem
tekstu: Ministarstvo), izrada peéata i Stambilja, upotreba i ¢uvanje
pedata i §tambilja, vodenje evidencije i uniStavanje pecata i
Stambilja, kao i druga pitanja od znagaja za pe¢at Ministarstva.

Clan 2.
(Oblik i sadrZaj pedata Ministarstva)

(1) Petatom se potvrduje autentinost sluZbenih
Ministarstva.

(2) Ministarstvo ima dva pelata oblika kruga, i to: pecat
preénika 50 mm i pecat pre¢nika 30 mm.

(3) Petat Ministarstva u prvom koncentriénom krugu sadrZi
tekst: "Bosna i Hercegovina - Federacija Bosne i
Hercegovine", u drugom koncentritnom krugu tekst:
"KANTON SARAJEVO" ispisan velikim slovima, u
treem koncentrignom krugu tekst: "MINISTARSTVO
PRIVREDE" ispisan velikim slovima i u detvrtom
koncentriénom krugu tekst: "SARAJEVO" ispisan velikim
slovima.

(4) Tekst petata Ministarstva iz stava (3) ovog €lana ispisuje se
istovremeno latinicom i éirilicom, na bosanskom jeziku.

(5) U sredini pedata je grb Kantona Sarajevo.

akata
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Clan 3.
(Izrada pecata)

Izradu pecata Ministarstva rjeSenjem odobrava Ministarstvo
pravde i uprave Kantona Sarajevo (u daljem tekstu:
Ministarstvo pravde 1 uprave).
Primjerak rjeSenja iz stava (1) ovog ¢lana Ministarstvo
pravde i uprave dostavlja Ministarstvu unutra$njih poslova
Kantona Sarajevo.
Petat Ministarstva u pogledu oblika i sadrZaja izraduje se u
skladu sa Zakonom o pedatu Kantona Sarajevo.
Peat Ministarstva izraduje petatoreznica koju ovlasti
Ministarstvo pravde i uprave.

Clan 4.

(Upotreba pecata)

Pegatom rukuje i upotrebljava ga ministar Ministarstva (u
daljem tekstu: ministar).
Pecatom mo¥e rukovati i upotrebljavati ga i sluZbeno lice
Ministarstva, koje posebnim rjeSenjem ovlasti ministar (u
daljem tekstu: sluZbeno lice).
Pedati iz ¢lana 2. stav (2) ovog pravilnika upotrebljavaju se
na sljedeéi nadin:
a) pecat pre¢nika 30 mm se upotrebljava za potvrdivanje

sluzbenih  legitimacija, finansijskih i  drugih
dokumenata Ministarstva,

b)  pedat preénika 50 mm se upotrebljava za potvrdivanje
svih ostalih sluzbenih akata Ministarstva.
Pedat se stavlja sa lijeve strane pored potpisa ministra ili
osobe koju je ministar rjeSenjem ovlastio za potpisivanje
sluzbenih akata Ministarstva.
SluZbeno lice odgovorno je za stavljanje pecata na
potpisane sluzbene akte Ministarstva.
Pecat se upotrebljava u sluZbenim prostorijama, a izuzetno
se moZe upotrebljavati i izvan sluzbenih prostorija ukoliko
to odobri ministar.
Clan 5.
(Cuvanje petata)
Petati se moraju upotrebljavati i Cuvati tako da se
onemoguéi njihova zloupotreba.
SluZbeno lice obavezno je da fuva pedat u prostoru koji je
osiguran kljuéem, te je odgovorno za o3teéenje ili gubitak
peata ukoliko ga ne &uva na nain predviden ovim
pravilnikom.
Clan 6.
(Evidencije o pecatima)
Ministarstvo pravde i uprave vodi evidenciju o svim
izradenim pedatima, koja sadrZi broj i datum rjeSenja kojim
je odobrena izrada pe€ata, naziv organa kome je odobrena
izrada peéata, otisak pecata, broj primjeraka pe€ata, datum
predaje pedata na upotrebu, kao i podatke o unistenju ili
nestanku pecata.
Radi evidencije iz stava (1) ovog ¢lana Ministarstvo je
duno, odmah nakon izrade petata, Ministarstvu pravde i
uprave dati otisak pecata i obavijestit Ministarstvo pravde i
uprave ¢ datumu pocetka upotrebe pecata.
U Ministarstvu se vodi posebna evidencija o svim pe¢atima
koji su u upotrebi u Ministarstvu.
Evidenciju iz stava (3) ovog €lana vodi sluZbeno lice, koje
je odgovorno za blagovremeno i pravilno vodenje
evidencije o peatima, kao i za taénost upisanih podataka.
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Clan 7.
{(UniStavanje pecata)
Pegat, koji je zbog istrofenosti ili iz drugih razloga postao
neupotrebljiv, mora se odmah unititi, o femu se stara
ministar ili sluZbeno lice.
Peat se smatra neupotrebljivim zbog istro¥enosti, ako se iz
njegovog otiska jasno ne vidi tekst koji daje otisak pecata.
Uni$tavanje neupotrebljivih pe€ata vrsi Ministarstvo pravde
i uprave.
Ministarstvo je duzno dostaviti Ministarstvu pravde i
uprave peéat koji se mora zamijeniti novim pecatom, zbog
promjene naziva organa, sjedista ili iz drugih razloga.
Pecat iz st. (1) i (2) ovog &lana dostavlja se sa zahtjevom
koji treba da sadrZi broj primjeraka pecata, njihove otiske i
razloge zbog kojih se petat dostavlja na uniStenje.
Clan 8.
(Postupak u slucaju nestanka petata)
Ministar ili sluZbeno lice duZni su odmah prijaviti nestanak
pecata Ministarstvu unutradnjih poslova Kantona Sarajevo i
nestanak pedata oglasiti u "SluZbenim novinama Kantona
Sarajevo".
Nestali pedat smatra se nevaecim od dana oglaSavanja u
"Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo”, a u slucaju
kasnijeg pronalaZenja, nevaZe¢i pecat ¢e se unistiti.
Novi peéat koji se izraduje umjesto nestalog pecata mora
biti posebno oznacen.
Clan 9.
(Oblik i sadrzaj Stambilja)
Ministarstvo u okviru utvrdenih nadleZnosti ima i koristi
§tambilj.
Ministarstvo ima dva $tambilja oblika pravougaonika, i to:
a) Stambilj formata 10cm x 4cm, koji sadrZi tekst:
"Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine, KANTON SARAJEVO, Ministarstvo
privrede, Izdato rjeSenje o vodoprivrednoj saglasnosti
- dozvoli pod brojem od
godine, Ministar”, 1
b)  Stambilj formata 6cm x 2cm, koji sadrZi tekst: "Bosna
i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine,
KANTON SARAJEVO, Ministarstvo privrede,
RIJESENJE JE PRAVOSNAZNO SA DANOM
- ~, Ministar "
Za §tambilje iz stava (2) ovog &lana primjenjuju se odredbe
ovog pravilnika koje se odnose na pecat, ukoliko su iste
primjenljive i za Stambilje.
Tekst Stambilja iz stava (2) ovog ¢lana ispisuje se latinicom
na bosanskom jeziku.
Izrzadu $tambilja, njegov sadrzaj i namjenu odreduje
ministar, o Semu se donosi posebno rjelenje.
Clan 10.
{Dosadasnji pecat)
Petati Ministarstva koji su u upotrebi, a nisu navedeni u
ovom pravilniku, stavljaju se van upotrebe danom pocetka
upotrebe novih pecata Ministarstva koji ¢e biti izradeni u
skladu sa ovim pravilnikom.
Unistavanje pedata koji je stavljen van upotrebe vrsi se na
nagin i po postupku propisanom u &lanu 7. ovog pravilnika.
Clan 11.
(Prestanak vaZenja ranijeg propisa)
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi

Pravilnik o &uvanju i upotrebi petata u Ministarstvu privrede
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Kantona Sarajevo broj 07-01-02-21420-2/09 od februara 2009.
godine.
Clan 12.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana
objavljivanja u "SluZzbenim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 07-01-02-52885/23
20. februara 2024. godine
Sarajevo

Ministar
Zlatko Mijatovié, s. 1.

Na osnovu &lana 56. stav (2) i €lana 66. st. (1) i (2) Zakona
0 organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
("SluZbene novine Federacije BiH", broj 35/05), a u vezi sa
Zakonom o finansijskom upravljanju i kontroli u javnom sektoru
u Federaciji Bosne i Hercegovine ("'Sluzbene novine Federacije
BiH", broj 38/16) i Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine Federacije
BiH", broj 96/19 i 91/23), ministar privrede Kantona Sarajevo
donosi

PRAVILNIK
0 KANCELARIJSKOM POSLOVANJU U
MINISTARSTVU PRIVREDE KANTONA SARAJEVO

1- OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet pravilnika)

Ovim pravilnikom bliZe se ureduje sadrZaj i nadin vodenja
kancelarijskog poslovanja u Ministarstvu privrede Kantona
Sarajevo (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2.
(Gramati&ka terminologija)

Gramatitka terminologija koristenja muskog ili Zenskog

spola u ovom pravilniku podrazumijeva uklju¢ivanje oba spola.
Clan 3.
{(Kancelarijsko poslovanje)

(1) Kancelarijsko poslovanje obuhvaca: primanje, otvaranje,
pregledanje 1 rasporedivanje poste, odnosno akata,
zavodenje akata i njihovo zdruZivanje, dostavljanje
predmeta i akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta i
akata, rokovnik predmeta, otpremanje poite i stavljanje
predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo Cuvanje.

{2) Odredeni kancelarijski poslovi iz stava (1) ovog ¢lana za
potrebe Ministarstva vr$e se u pisamici Struéne sluZbe za
zajednicke poslove (u daljem tekstu: pisarnica), u skladu sa
Uredbom o osnivanju Struéne sluZbe za zajedni¢ke poslove
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 31/23).

Clan 4.
(Primjena propisa)

Za kancelarijsko poslovanje u Ministarstvu primjenjuje se
Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 96/19 i
91/23) — (u daljem tekstu: federalni Pravilnik), ovaj pravilnik i
vazeci propisi kojima se reguliSe arhivska djelatnost.

11 - PRIMANIJE, OTVARANJE, PREGLEDANJE I
RASPOREPIVANJE (SIGNIRANJE) POSTE, ODNOSNO
AKATA

Clan 5.
{Primanje poste)

(1) Primanje poSte za Ministarstvo obuhvata prijem akata,
podnesaka, Zalbi, dopisa, novanih pisama, paketa,
telegrama i dr., a vr§i se u pisarnici.

(2) Postu iz stava (1) ovog &lana, koja se dostavija putem
postanske sluzbe ili je stranka neposredno preda, prima
ovlateni zaposlenik pisarnice, a po$ta se prima u toku
radnog vremena.

(3) Pisani akti iz stava (1) ovog ¢lana mogu se dostaviti i
elektronskim putem i oni se odmah upisuju u odgovarajuce
evidencije pisarnici. Elektronskim putem dostavljeni akti i
podnesci smatraju se podnesenim Ministarstvu u trenutku
kad je zabiljeZen na posluZitelju za primanje takvih poruka.

Clan 6.
(Otvaranje i pregledanje poste)

(1) Ovlasteni zaposlenik pisarnice duZan je cjelokupnu
primljenu postu neotvorenu dostaviti ministru Ministarstva
(u daljem tekstu: ministar) odnosno sluzbeniku Ministarstva
ovlastenom za otvaranje i pregledanje poste Ministarstva.

(2) Otvaranje i pregledanje cjelokupne sluzbene poste
Ministarstva (obina poSta, poSta sa oznakom tajnosti,
vrijednosne posiljke i dr.) vrsi ministar.

(3) Ministar moZe odredenog sluzbenika u Ministarstvu
rieSenjem ovlastiti za otvaranje 1 pregledanje poste
Ministarstva (u daljem tekstu: ovlasteni sluzbenik).

(4) Otvaranje poste vrsi se tako da se ne povrijede poStanski
Zigovi i pedati ili druge oznake na omotu, kao i akti i prilozi
koji se nalaze u koverti.

(5) Postu koja se odnosi na raspisane licitacije, javne nabavke,
konkurse i sliéna nadmetanja, otvara radno tijelo formirano
za te poslove, ako nije drukc¢ije odredeno.

Clan 7.
(Li¢na posta)

(1) Posta primljena na ime zaposlenika Ministarstva uruéuje se
neotvorena tom zaposleniku.

(2) Ako zaposlenik iz stava (1) ovog ¢lana, nakon otvaranja
posilike utvrdi da poSiljka predstavlja akt upucen
Ministarstvu, duZan je taj akt najkasnije u roku od 24 sata
po prijemu vratiti pisarnici radi evidentiranja.

Clan 8.
(Pregledanje poste)

(1) Primljena posta odnosno posta dostavljena iz pisarnice istog
dana se pregleda od strane ministra ili ovlastenog
sluzbenika i tom prilikom se utvrduje sljedece: na koga je
akt adresiran, sadrZaj akta i na koju se materiju/oblast
odnosi, da li ima priloga vz akt i koliko.

(2) Ukoliko je u aktu navedeno da su priloZeni prilozi, a isti
nedostaju, u tom sluaju na aktu treba napisati kratku
konstataciju "Primljeno bez priloga...", ako nedostaje samo
neki prilog treba ga navesti "Nedostaje...", a ako je akt
adresiran na neki drugi organ ili pravno lice, u tom slu¢aju
na aktu treba napisati zabiljeku "Pogreino dostavljeno" i
otpremiti ga tom organu ili pravnom licu na koje je
naslovljeno.
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