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Na osnovu ¢lana 54. Zakona o visokom obrazovanju u Hercegovacko-neretvanskom kantonu
(“Sluzbene novine Hercegovacko-neretvanskog kantona”, broj 4/12) te ¢l. 36. Statuta, Senat
Viktoria Internacionalnog univerziteta na sjednici odrzanoj dana 13.09.2023. godine donio je:

UPUTSTVO
O UPOTREBI FAKSIMILA NA SLUZBENIM AKTIMA NA UNIVERZITETU

DIO I - OPCE ODREDBE
Clan 1.
Ovim uputstvom se ureduju se nacin upotrebe faksimila na sluzbenim aktima i ispravama na
Univerzitetu, 1 organizacionim jedinicama (u daljnjem tekstu: Fakultet), kao i ostala pitanja
vezana za ¢uvanje 1 upotrebu faksimila.
Clan 2.
(1) U smislu odredaba ovog uputstva, faksimil je otisak svojerucnog potpisa Rektora ili
dekana Fakulteta, koji se na sluzbena akta Fakulteta stavlja otiskom pecata ili skenirana slika
potpisa dekana koja se na sluzbena akta Stampa zajedno sa sadrzajem dokumenta koji se
potpisuje.

(2) Pravo na posjedovanje faksimila ima Rektor univerziteta i dekani Fakulteta.

Clan 3.
Ukoliko posjeduje faksimil, rektor i dekani mogu koristiti faksimil kao zamjenu za svojerucni
potpis ili posebnim rjeSenjem ovlastiti lice za upotrebu faksimila (u daljnjem tekstu: lice
ovlasteno za upotrebu faksimila).

DIO II - UPOTREBA FAKSIMILA NA SLUZBENIM AKTIMA UNIVERZITETA
Clan 4.

(1) Faksimil, kao zamjena za originalni potpis rektora i dekana, moze se koristiti samo u
onim slu¢ajevima u kojima je na sluzbene akte tog organa potrebno staviti i originalni potpis.

(2) Faksimil se koristi prvenstveno:
a) iz razloga prezauzetosti rektora i dekana, posebno kada je potrebno potpisati veci broj

akata ili isprava,

b) kada se rektor ili dekan trenutno ne nalazi u prostorijama Univerziteta, a potrebno je
1zvrsiti potpisivanje sluzbenog akta ili druge isprave.

(3) Faksimil se moze koristiti na svim sluzbenim aktima i ispravama, u svakom konkretnom
slucaju, kada rektor ili dekan usmeno ili pismeno dozvole upotrebu ovlastenom licu za
upotrebu faksimila, a iz razloga navedenih u stavu 2., taka a) 1 b) ovog Clana.


http://www.cip.gov.ba/images/pdf/zakoni/hercegovackoneretvanska/zakon_o_visokom_obrazovanju_u_HNK.hr.pdf
http://www.cip.gov.ba/images/pdf/zakoni/hercegovackoneretvanska/zakon_o_visokom_obrazovanju_u_HNK.hr.pdf

Clan 5.
(1) Za upotrebu faksimila odgovorni su rektor,dekan i lice koje ovlaste za upotrebu faksimila.

(2) Faksimil cuva lice ovlaSteno za upotrebu faksimila.

3) Odredbe stava 1. 1 2. ovog ¢lana shodno se primjenjuju na upotrebu i Cuvanje
skeniranog potpisa koji se koristi kao faksimil, kojom prilikom se umjesto fizi¢kih koriste
informaticke mjere sigurnosti.

DIO IIT - EVIDENCIJA UPOTREBE FAKSIMILA

Clan 6.
(1) Svaka upotreba faksimila od strane lica ovlastenog za upotrebu faksimila se evidentira
u skladu sa ovim Uputstvom.

(2) Za vodenje evidencije zaduzeno je lice ovlasteno za upotrebu faksimila, a za pracenje
evidencije zaduzen je rektor i dekan Fakulteta.

(3) Za potrebe vodenja evidencije o upotrebi faksimila uspostavlja se Knjiga evidencije
upotrebe faksimila, ¢iji se izgled 1 sadrzaj nalaze u prilogu ovog Uputstva.

(4) Sastavni dio evidencije ¢ini kopija sluzbenog akta na koji je stavljen faksimil.

(%) Prilikom svake upotrebe faksimila na sluzbenom aktu lice ovlaSteno za upotrebu
faksimila pored faksimila upisuje i redni broj iz Knjige upotrebe faksimila. Redni broj se
upisuje na arhivskom primjerku koji ostaje na univerzitetu, uz potpis lica ovlaStenog za
upotrebu faksimila i napomenu da je na akt stavljen faksimil.

(6) Ukoliko rektor i dekan svojeru¢no koriste faksimil, upotreba faksimila se posebno ne
evidentira u skladu s odredbama ovog Uputstva, ali je rektor ili dekan duzan staviti svoj
paraf-potpis na arhivski primjerak akta koji ostaje na Fakultetu.

(7) Ako se faksimil stavlja na veci broj razli¢itih akata u okviru istog predmeta, u tom
sluaju moze se upotreba faksimila evidentirati u vidu sluzbene zabiljeske, pri cemu sluzbena
zabiljeska sadrzi broj akata na koji je stavljen faksimil.

(8) Na sluzbenu zabiljesku iz prethodnog stave, rektor ili dekan su obavezni staviti potpis,
ovisno ¢iji se faksimil upotrebljava.
Clan 7.

(1) Rektor je obavezan najmanje jednom mjesecno provjeriti pravilnost nac¢ina koristenja
faksimila i1 dati svoju saglasnost na sluZzbene akte na koje je stavljen faksimil, $to ¢e potvrditi
svojim svojeruc¢nim potpisom u Knjizi upotrebe faksimila.



(2) U slucaju da Rektor utvrdi da se faksimil ne koristi na odgovaraju¢i nacin ili nije
saglasan s aktima na koje je stavljen faksimil, donijet ¢e rjeSenje kojim se ukida pravo na
upotrebu faksimila licu koje je ovlasteno za upotrebu faksimila, uz istovremenu obavezu
poniStavanja akata na koje je stavljen faksimil.

DIO IV —- PRESTANAK PRAVA
Clan 8.
(1) Prestankom duZznosti rektora ili dekana prestaje i pravo na upotrebu faksimila.
(2) Pravo na upotrebu faksimila prestaje i kada iz bilo kojeg razloga prestane pravo
potpisivanja akata i isprava.

3) Danom prestanka prava na upotrebu faksimila, prestaje i pravo na upotrebu
faksimila licima koje je on ovlastio.

DIO V- PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 9.
(1) Pismeno ovlaStenje za upotrebu faksimila, izdat ¢e se najkasnije u roku od 15 dana

od dana donoSenja ovog Uputstva.

(2) Na sva pitanja koja nisu regulisana ovim Uputstvom shodno se primjenju odredbe
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u Federaciji Bosne 1 Hercegovine ( “Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine” broj 96/19 ).

DIO VI - STUPANJE NA SNAGU
Clan 10.

(1) Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donosenja.

Predsjedavajuci Senata univerziteta
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