Na temelju Cl. 44. stavak Zakona o ustanovama socijalne zastite Federacije Bosne i
Hercegovine (“SluZbene novine Federacije BiH”, broj: 64/22) i &l. 8.. PravﬂaUstamve
za socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu —Bakoviéi br. U,
09.06.2023.g. Upravno vije¢e Ustanove za socijalno zbrlnjavarye‘ zéravstvenu nje ‘_fg
- Bakovi¢i na 66. sjednici, odrzanoj 29.12.2023. godine, donosi; % ¥ i

_ PRAVILNIK B2k e ica
O PECATIMA | STAMBILJIMA

| — OPCE DOREDBE _
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o pecatima i Stambiljima (u daljem tekstu: pravilnik) ureduje
se izrada, upotreba i Cuvanje pecata i Stambilja Ustanove za socijalno zbrinjavanje i
zdravstvenu njegu -Bakoviéi (u daljem tekstu: Ustanova Bakoviéi).

Il - OBLIK | SADRZAJ PECATA

Clanak 2.

(1)  Oblik i sadrzaj pecata i $tambilja Ustanove propisani su Pravilima Ustanove
Bakovi¢i koje Ustanova koristi za ovjeravanje svojih dokumenata u pravnom
prometu:

a) Standardni pe¢at Ustanove je okruglog oblika promjera 50 mm u kojemu je
upisan sljedec¢i latiniCni tekst rasporeden u krug: “Bosna i Hercegovina,
Federacija Bosne i Hercegovine, Ustanova za socijalno zbrinjavanje i
zdravstvenu njegu - Bakovi¢i”, a u sredini kruga “Bakoviéi”. Ovaj peéat se
koristi za ovjeravanje dokumenata koji su vezani za obavljanje osnovne
djelatnosti Zavoda.

b) pecat promjera 30 mm u kojemu je upisan sljedeéi latiniéni tekst rasporeden
u krug: “Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, Ustanova
za socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakovi¢i”, a u sredini kruga
.Bakovici“. Koristi se za ovjeravanje financijske dokumentacije.

c) drveni pe€at promjera 40 mm sa tekstom napisanim latinicom:

,Bosna i Hercegovina, Federacija Bosna i Hercegovina, Ustanova za
socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu-Bakoviéi a u sredini ,Bakoviéi —
Fojnica“. Ovaj pecat se koristi za ovjeravanje medicinske dokumentacije
korisnika (uputnice, izvjescéai sl.).

d) pecat promjera 20 mm u kojemu je upisan sliededéi latiniéni tekst rasporeden
u krug: “Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, Ustanova
za socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakoviéi”, a u sredini kruga
,Bakovici“.

(2)  Za potrebe urudzbiranja dopisa i akata, otpremu poste i sliéno, te sukladno
pravilima o uredskom poslovanju, Ustanova koristi $tambilje:

a) Prijemni Stambilj pravokutnog oblika 60 mm x 30 mm sa tekstom:
Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, Ustanova za socijalno
zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakovidi,
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(3)

b) Stambilj pravokutnog oblika 70 mm x 35 mm, za otpremu poste sa
tekstom: Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i Hercegovine, Ustanova
za socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu — Bakovi¢i sa brojevima
telefona.

c) Stambilj pravokutnog oblika 70 mm x 10 mm, za otpremu poste sa
natpisom: POSTARINA NA KREDIT.

Pecatima i Stambiljima rukuje ravnatelj Ustanove Bakoviéi ili osoba koju
ravnatelj ovlasti posebnom odlukom.

Clanak 3.
Pecatima Ustanove Bakoviéi iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika potvrduje se

autentiCnost javne isprave i drugog akta kojeg Ustanova Bakoviéi donosi u okviru
javnih ovlastenja.

lll - IZRADA PECATA

(1)
(2)

(3)

Clanak 4.

Zahtjev za izradu novih pec¢ata upucuje ravnatelj Ustanove Bakoviéi.

Zahtjev za odobravanje izrade peCata podnosi se Federalnom ministarstvu
pravde (u daljem tekstu: Ministarstvo pravde).

Rijesenje Ministarstva pravde, kojim je odobrena izrada pelata dostavlja se
pecatoreznici, koju ovlasti Ministarstvo pravde.

IV - UPOTREBA | CUVANJE PECATA
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Clanak 5.

Na svakom aktu koji se otprema s lijeve strane potpisa ovlastene osobe stavlja
se otisak sluzbenog pecata, tako da otisak pecata jednim dijelom zahvati naziv
sluzbene duznosti i potpis ovla$tene osobe, ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno.

Stambilj Ustanove Bakovici upotrebljava se u svakodnevnom poslovaniju
Ustanove onako kako je uredeno propisima o kancelarijskom poslovaniju.

Clanak 6.

Ravnatelj Ustanove Bakovici ¢e posebnom odlukom odrediti radnika kojem ¢e
povijeriti pe€ate i Stambilje na upotrebu i Cuvanje.

Ravnatelj Ustanove Bakovi¢i duzan je radniku iz stave 1. ovog &lanka osigurati
uvjete za sigurno Cuvanje pecata i Stambilja.

Radnik iz stave 1. ovog €lanka ne smije ni tokom radnog vremena ostavljati
pecate i Stambilj bez nadzora, a nakon zavr$etka radnog vremena duzan je
pecate i Stambilj pohraniti tako da neovlastenim osobama onemoguéi pristup
pec€atima i Stambilju.

Clanak 7.
Kada se ne upotrebljavaju, pecati i Stambilj Ustanove Bakovi¢i moraju biti u
ladici i pod klju¢em.
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Pecati i Stambilj mogu se nalaziti na radnom stolu samo za Vr_ij‘eme koje je
potrebno da bi se odgovarajuci akt ovjerio, odnosno da bi se-stavio-otisak
Stambilja, nakon ¢ega se moraju odmah vratiti u ladicu i drzati pod KljuGerm.} ™ i

Clanak 8.

Pegati se upotrebljavaju u sluzbenim prostorijama Ustanove Bakovigiz— “ =

Izuzetno, ako odredenu sluzbenu radnju treba izvrsiti izvan sluZbenih prostorija
Ustanove Bakovici, pe€ati se mogu upotrebljavati i izvan sluzbenih prostorija, a
po ovlastenju ravnatelja.

Clanak 9.

Osoba, koja je, u skladu sa ovim pravilnikom ovlastena da upotrebljava peéate
i Stambilje Ustanove Bakoviéi, odgovorna je za njihovo &uvanije.

Pecati, odnosno Stambilji mogu se nalaziti samo kod osobe koja je, u skladu sa
ovim pravilnikom odgovorna za njegovo ¢uvanje.

V- UNISTAVANJE PECATA
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Clanak 10.

Pecat koji je zbog istroSenosti ili iz drugih razloga postao neupotrebljiv, mora se
odmah unistiti.

PecCat se smatra neupotrebljivim zbog istro§enosti ako se iz njegovog otiska
jasno ne vidi tekst koji daje otisak pecata.

Zahtjev za uniStavanje neupotrebljivih pecata podnosi se Ministarstvu pravde,
koje vrsi uniStavanje neupotrebljivih pecata.

Osoba, zaduzena za upotrebu i Suvanje pecata i $tambilja, duzna je bez
odgadanja prijaviti oSte¢enje ili gubitak pecata ili stambilja ravnatelju Ustanove
Bakovici, kao i da dostavi izvjestaj koji ¢e sadrzavati detaljne informacije o tome
kako je doslo do oSte¢enja odnosno nestanka peéata ili tambilja.

VI- NESTANAK PECATA
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Clanak 11.

Ravnatelj Ustanove Bakovicéi ili osobe ovlastene za upotrebu i uvanje pedata,
duzni su da o nestanku pe€ata odmah pisanim putem obavijeste Ministarstvo
pravde i Ministarstvo unutarnjih poslova.

Obavijest iz stava 1. ovog ¢lana treba da sadrzi otisak nestalog pe&ata Ustanove
BakoviCi i datum njegovog nestanka, te podatak kada je nestanak pedata
Ustanove Bakoviéi oglaSen u “Sluzbenim novinama Federacije Bosne i
Hercegovine”.

Clanak 12.

Nestali peCat se smatra nevaze¢im od dana oglasavanja u “Sluzbenim
novinama Federacije Bosne i Hercegovine”, a u slu¢aju kasnijeg pronalaZenja
istog, taj pe€at se unistava.

Novi pecat, koji e se izraditi umjesto nestalog pecata, mora biti posebno
oznacen.



Vil - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
Sastavni dio ovog pravilnika je otisak svih pecata i §tambilja, koji se koriste u

radu Ustanove Bakoviéi.
Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana donos$enja, a primjenjuje se
danom stavljanja novih pecata u upotrebu. —

pravnog vije¢a
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