Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
KANTONALNA JAVNA USTANOVA
,,GERONTOLOSKI CENTAR*
SARAJEVO

PRAVILNIK
O KORISTENJU, CUVANJU, NACINU UPOTREBE
I UNISTENJU PECATA I STAMBILJA
KANTONALNE JAVNE USTANOVE
,, GERONTOLOSKI CENTAR% SARAJEVO

Sarajevo, decembar 2015.godine



Na osnovu ¢lana 27. stav 1. alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH* broj 6/92,
8/93 1 13/94), ¢lana 2. Zakona o pecatu Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo* broj:
3/09-Preciséeni tekst i 36/15), ¢lana 7. stav (4) i ¢lana 60. Pravila Kantonalne javne ustanove
»@Gerontoloski centar”, Upravni odbor Kantonalne javne ustanove ,,Gerontoloski centar, na svojoj 3.
sjednici odrzanoj dana 11.12.2015.godine, donosi:

PRAVILNIK
O KORISTENJU, CUVANJU, NACINU UPOTREBE
1 UNISTENJU PECATA I STAMBILJA
KANTONALNE JAVNE USTANOVE
,, GERONTOLOSKI CENTAR“ SARAJEVO

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o koristenju, ¢uvanju, nadinu upotrebe i uniStenju pecata i Stambilja (u daljem
tekstu: Pravilnik) u Kantonalnoj javnoj ustanovi ,,Gerontoloski centar Sarajevo (u daljem tekstu:
Gerontoloski centar), utvrduje se nacin koriStenja, cuvanja, upotreba 1 nacin uniStenja pecata 1 Stambilja
Gerontoloskog centra.

Clan 2.

(1) Oblik i sadrzaj teksta pecata i Stambilja Gerontoloskog centra, njihov broj i izradu rjeSenjem
odobrava Ministarstvo pravde Kantona Sarajevo.

(2) Pecate 1 Stanbilje Gerontoloskog centra izraduje pecatoreznica ovlastena od strane
Ministarstva pravde Kantona Sarajevo

Il OBLIK, SADRZAJ TEKSTA I BROJ PECATA I STAMBILJA

Clan 3.

(1) Pecat GerontoloSkog centra je okruglog oblika i sadrzi u koncentri¢nim krugovima tekst
ispisan latinicom.

(2) U prvom koncentricnom krugu pecat sadrzi tekst ispisan sitnijim slovima: Bosna i
Hercegovina — Federacija Bosne i Hercegovine.

(3) U drugom koncentricnom krugu pecata velikim slovima ispisan je tekst: KANTON
SARAJEVO.

(4) U trecem koncentricnom krugu pecata velikim slovima ispisan je tekst: KANTONALNA
JAVNA USTANOVA , GERONTOLOSKI CENTAR“ SARAJEVO

(5) U sredini pecata je otisnut grb Kantona Sarajevo.



(1) Prijemni Stambilj je pravougaonog oblika, formata 7 x 3 cm 1 sadrzi: naziv 1 sjediSte
ustanove, datum prijema akta, broj organizacione jedinice kojoj je akt dostavljen u rad, klasifikacionu

Clan 4.

oznaku akta, redni broj iz djelovodnika predmeta i akata i broj priloga uz akt:

(2) Mali stambilj je pravougaonog oblika, formata 5,5 x 1,5 cm i sadrzi tekst:

(3) Stambilj Ambulante Gerontoloskog centra je pravougaonog oblika, formata 4 x 1,7 cm i

sadrzi tekst:

(4) Tekst na Stambiljima iz stava (1), (2) 1 (3) ovog ¢lana ispisan je latinicom.

KANTONALNA JAVNA USTANOVA
,,GERONTOLOSKI CENTAR
SARAJEVO
PRIMLJENO:
ORGANIZACIONA | KLASIFIKACIONA | REDNI BROJ BROJ
JEDINICA OZNAKA PRILOGA

KANTONALNA JAVNA USTANOVA
,,GERONTOLOSKI CENTAR*
SARAJEVO

KANTONALNA JAVNA USTANOVA
,,GERONTOLOSKI CENTAR®“ SARAJEVO
AMBULANTA OPCE MEDICINE
SARAJEVO

Clan 5.

(1) Gerontoloski centar ima:

a) jedan veliki pecat, pre¢nika 50 mm

b) dva mala pecata pre¢nika 30 mm, koji su obiljezeni brojevima 1.1 2.
c) jedan veliki prijemni $tambilj formata 7cm x 3 cm

d) jedan mali Stambilj formata 5,5 cm x 1,5 cm, i

e) jedan Stambilj Ambulante formata 4 cm x 1,7 cm.

111 UPOTREBA | CUVANJE PECATA I STAMBILJA

(1) Pecatom se utvrduje autenticnost sluzbenih dokumenata koji nastaju u radu Gerontoloskog

centra.

Clan 6.



(2) Pravo na upotrebu pecata Gerontoloskog centra imaju: direktor, Upravni odbor, Nadzorni
odbor, Vijece zaposlenika, stru¢ne komisije, drugi organi i radna tijela obrazovani od strane direktora ili
Upravnog odbora, kao i sluzbe Gerontoloskog centra za ovjeru sluzbenih dokumenata iz svoje
nadleznosti.

(3) Pecat se stavlja sa lijeve strane pored potpisa lica ovlastenog za potpisivanje sluzbenih akata.

Clan 7.

(1) Veliki pecat precnika 50 mm upotrebljava se u pravnom prometu sa tre¢im licima i u internoj
upotrebi za ovjeru odluka, rjeSenja i drugih sluzbenih dokumenata koje donosi i potpisuje direktor
Gerontoloskog centra.

(2) U odsutnosti direktora, pravo na upotrebu velikog pecata ima lice koje ovlasti direktor na
0snovu pismenog ovlastenja.

Clan 8.

Mali pecat broj 1., pre¢nika 30 mm, koristi se 1 upotrebljava za ovjeru akata 1 drugih sluzbenih
dokumenata koje u okviru svoje nadleznosti donosi Upravni odbor, Nadzorni odbor, Strucni tim, Vijece
zaposlenika, struéne komisije, drugi organi i radna tijela obrazovani od strane direktora ili Upravnog
odbora, kao i sluzbe Gerontolos§kog centra za ovjeru sluzbenih dokumenata iz svoje nadleznosti.

Clan 9.

Za pravilnu upotrebu i Cuvanje velikog pecata i malog pecata broj 1., kao i prijemnog Stambilja i
malog Stambilja, odgovorna je poslovna sekretarica.

Clan 10.

(1) Mali pecat broj 2., pre¢nika 30 mm, koristi i upotrebljava Sluzba finansijsko-
racunovodstvenih poslova za ovjeru akata iz svoje nadleznosti.

(2) Za pravilnu upotrebu i Cuvanje ovog pecata odgovorni su Sef Sluzbe finansijsko-
racunovodstvenih poslova i visi referent za blagajni¢ko poslovanje.

Clan 11.

(1) Prijemni Stambilj upotrebljava se prilikom prijema poste i dokumentacije koja je naslovljena
na Gerontoloski centar i koja se zavodi u knjige evidencija.

(2) Mali stambilj se koristi i upotrebljava kao naziv Gerontoloskog centra prilikom popunjavanja
raznih obrazaca, prilikom otvaranja radne knjizice, kao i prilikom otpreme kovertiranih posiljaka
stavljanjem otiska Stambilja na prednjoj strani ili sredini koverte.



Clan 12.

(1) Stambilj Ambulante Gerontoloskog centra upotrebljava se za potrebe Ambulante, gdje se i
cuva.

(2) Za pravilnu upotrebu Stambilja Ambulante 1 njegovo cuvanje zaduzena je odgovorna sestra
institucionalne zastite.

Clan 13.

(1) Pecatima i $tambiljima Gerontoloskog centra rukuju lica koja posebnim rjesenjem ovlasti
direktor GerontoloSkog centra.

(2) Lica ovlastena za ¢uvanje i rukovanje pecata i Stambilja, duzna su da ih upotrebljavaju u
skladu sa ovim Pravilnikom i po odobrenju direktora Gerontoloskog centra.

(3) Zabranjena je upotreba pecata i Stambilja od strane za to neovlastenog lica.

Clan 14.

(1) Pecati 1 Stambilji GerontoloSkog centra se moraju Cuvati i1 upotrebljavati tako da se
onemoguc¢i njihova zloupotreba.

(2) Lica ovlastena za cuvanje i rukovanje pecata 1 Stambilja duzna su da obezbijede njihovo
¢uvanje na nacin koji sprjecava njihovu kradu, zloupotrebu, osteéenje ili uniStenje (u kasi ili drugom
obezbijedenom prostoru-ormaru ili stolu, koji moze da se zakljuca.

(3) Pecati i Stambilji se Cuvaju i njima se rukuje u sluzbenim prostorijama Gerontoloskog centra.

(4) IznoSenje pecata i Stambilja iz sluzbenih prostorija Gerontoloskog centra odobrava direktor ili
lice koje on izriCito za to ovlasti, a radi izvrSavanja sluzbenih radnji izvan prostorija GerontoloSkog
centra.

IV UNISTAVANJE PECATA I STAMBILJA

Clan 15.

(1) Pecat ili Stambilj koji je zbog istroSenosti ili oSte¢enja postao neupotrebljiv ili kada je zbog
promjene u tekstu, koji je otisnut na pecatu ili Stambilju, postao neodgovarajuéi, mora se odmah unistiti.

(2) Pecat 1 Stambilj se smatra neupotrebljivim zbog istroSenosti ili oStecenja ako se jasno ne vidi
tekst iz njegovog otiska.

(3) Lica ovlastena za ¢uvanje 1 upotrebu pecata i Stambilja duzna su odmah, a najkasnije u roku
od tri dana od nastupanja okolnosti iz stava (1) ovog ¢lana, pismeno obavijestiti direktora Gerontoloskog
centra.

Clan 16.

(1) O potrebi unistenja pecata i Stambilja Direktor Gerontoloskog centra pismenim aktom
obavjestava Ministarstvo pravde Kantona Sarajevo 1 u prilogu dostavlja pecat ili Stambilj Gerontoloskog
centra radi uniStenja.

(2) Unistavanje pecata i Stambilja Gerontoloskog centra obavlja Ministarstvo pravde Kantona
Sarajevo.



Clan 17.

(1) Nestanak ili gubitak peéata ili Stambilja Gerontoloskog centra odmah se prijavljuje
Kantonalnom Ministarstvu unutrasnjih poslova, a oglasavanje nestalog pecata nevazeéim objavljuje se u
«~SluZbenim novinama Kantona Sarajevo™,

(2) U slu¢aju kasnijeg pronalaZenja nestalog pecata, on ¢e se dati na unidtavanje na isti nadin
kao i neupotrebljivi pecat.

V ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na nacin i po postupku predvidenom za njegovo
donosenje.
Clan 19.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Odluka o koristenju. nacinu upotrebe, broju,

Cuvanju i unidtenju pecata i Stambilja Kantonalne Javne ustanove ..Gerontolodki centar™ Sarajevo, broj:
09-649/14 od 30.06.2014.godine.

Clan 20,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana donosenja od strane Upravnog odbora
Gerontoloskog centra.

Broj: 09- 15 3C /15.

Sarajevo, 11.12.2015.godine




OBRAZLOZENJE

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika o koriStenju, Cuvanju, naCinu upotrebe i uniStenju pecata i
Stambilja Kantonalne javne ustanove ,,Gerontoloski centar* Sarajevo nalazi se u odredbi ¢lana 27. stav
1. alineja 6. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH* broj:6/92, 8/93 i 13/94), kojom je utvrdeno da
Upravni odbor donosi opste akte u skladu sa zakonom i pravilima ustanove, kao i ¢lanu 2. Zakona o
pecatu Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo* broj: 9/99, 8/01, 16/03 i 39/08), kojim je
utvrdeno da pravo na pecat Kantona Sarajevo izmedu ostalog imaju i javne ustanove ¢iji je osnivac
Kanton Sarajevo. Ovim zakonom je takoder utvrden sadrzaj i oblik pecata, izrada pecata, nacin ¢uvanja,
upotreba i uniStenje pecata. Pravni osnov je sadrzan i u odredbi ¢lana 7. stav (4) Pravila Kantonalne
javne ustanove ,,Gerontoloski centar®, kojom je utvrdeno da ¢e se koristenje, Cuvanje 1 nacin upotrebe i
uniStenje pecata i Stambilja Gerontoloskog centra i njihov broj regulisati Pravilnikom o koriStenju,
¢uvanju, nadinu upotrebe i uniStenju pecata i §tambilja. Clanom 60. Pravila Kantonalne javne ustanove
,Gerontoloski centar utvrdeni su akti koje donosi Upravni odbor Gerontoloskog centra.

RAZLOZI DONOSENJA

Prema do sada vaze¢im Pravilima KJU “Gerontoloski centar”, broj: 09-1021/06. od 24.11.2006.godine,
odredbom ¢lana 7.stav (4), predvideno je da se KoriStenje, Cuvanje i nacin upotrebe i uniStenje pecata i
Stambilja Gerontoloskog centra i njihov broj regulise Odlukom direktora. Na osnovu ove odredbe
Pravila, direktor je donio Odluku o koriStenju, nacinu upotrebe, broju, ¢uvanju i uniStenju pecata i
Stambilja Kantonalne javne wustanove ,Gerontoloski centar Sarajevo, broj: 10-637/07 od
03.07.2007.godine. Prema odredbi ¢lana 7. stav (4) Pravila Kantonalne javne ustanove ,,Gerontoloski
centar, broj: 07-1070/13 od 26.11.2013.godine, utvrdeno je da ¢e se koriStenje, ¢uvanje i nacin
upotrebe i uniStenje pecata i Stambilja Gerontoloskog centra i njihov broj regulisati Pravilnikom o
koristenju, ¢uvanju, nadinu upotrebe i unitenju pedata i $tambilja. Clanom 60. Pravila ustanove
navedeni su akti koje donosi Upravni odbor i alinejom n) je navedeno da Upravni odbor donosi i druge
akte prema nastalim potrebama ili ako za to postoji zakonska obaveza.

Sustinske odredbe Odluke o koriStenju, na¢inu upotrebe, broju, Cuvanju 1 uniStenju pecata 1 Stambilja
Kantonalne javne ustanove ,,Gerontoloski centar* Sarajevo, broj: 10-637/07 od 03.07.2007.godine su
ugradene u Pravilnik o koriStenju, ¢uvanju, na¢inu upotrebe i uniStenju pecata i Stambilja Kantonalne
javne ustanove ,GerontoloSki centar Sarajevo. DonoSenje ovog Pravilnika predstavlja samo
usaglaSavanje sa odredbom ¢lana 7. stav (4) Pravila KJU ,,Gerontoloski centar®. Njegovim donoSenjem
nece biti potrebno mijenjati pecate i Stambilje ustanove, oni ¢e ostati isti.

1ZVOD 1Z ZAKONA O USTANOVAMA



(,»Sluzbeni list RBiH* broj:6/92, 8/93 1 13/94)

Clan 27.
Upravi odbor:

- donosi pravila ustanove,

- imenuje 1 razrjesava direktora,

- utvrduje planove rada i razvoja,

- utvrduje godisnji program rada,

- donosi finansijski plan i usvaja godis$nji obracun,

- donosi opsti akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova i druge opste akte u skladu sa
zakonom i pravilima ustanove,

- odlucuje o svim pitanjima obavljanja djelatnosti radi kojih je ustanova osnovana, ako zakonom nije
odredeno da o odredenim pitanjima odlucije drugi organ ustanove,

- usmjerava, kontrolise i ocjenjuje rad direktora

- rjeSava sva pitanja odnosa sa osnivacem,

- odlucuje o koristenju sredstava preko iznosa utvrdenog pravilima ustanove,

- odgovara osnivacu za rezultate rada ustanove,

- odlucuje o prigovoru radnika na rjesenje kojim je drugi organ odreden pravilima ustanove odlucio o
pravu, obavezi i odgovornosti radnika iz radnog odnosa,

- podnosi osnivacu najmanje jedanput godiSnje izvjestaj o poslovanju ustanove,

- v1$1 1 druge poslove u skladu sa zakonom 1 pravilima ustanove.

Zakonom se mogu blize odrediti pitanja iz alineje 7. stava 1.

1ZVOD 1Z PRAVILA
KANTONALNE JAVNE USTANOVE ,,GERONTOLOSKI CENTAR*
(26.11.2013.godine)

Clan 27.
(1) Upravni odbor Gerontoloskog centra obavlja slijedece poslove:

1) Donosi, utvrduje i usvaja:

a) donosi Pravila Gerontoloskog centra, Pravilnik o radu, Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji poslova (prilog Pravilnika o radu) i Pravilnik o nacinu
prijema i otpustu korisnika usluga, uz saglasnost Ministarstva za rad, socijalnu politiku,
raseljena lica i izbjeglice Kantona Sarajevo,

b) donosi Pravilnike iz ¢lana 60. ovih Pravila,

c) utvrduje planove rada i razvoja Gerontoloskog centra,

d) utvrduje godisnji program rada GerontoloS§kog centra i prati njegovu realizaciju,

e) donosi finansijski plan i prati njegovu realizaciju,

f) usvaja godisnji obracun,



g) usvaja i podnosi Osnivacu godi$nji izvjestaj o poslovanju GerontoloS§kog centra,
h) odobrava godisnji plan nabavke roba, usluga i radova.

2) Odlucuyje:
a) o imenovanju i razrjeSenju direktora Gerontoloskog centra, uz saglasnost Vlade Kantona
Sarajevo,

b) o izvjestajima direktora Gerontoloskog centra,

C) usmjerava, kontroliSe i ocjenjuje rad direktora Gerontoloskog centra,

d) o promjeni naziva i sjediSta Gerontoloskog centra, uz saglasnost Osnivaca,

e) 0 cijenama usluga, uz saglasnost Osnivaca,

f) o raspodjeli dobiti za obnavljanje i razvoj djelatnosti,

g) o prigovoru zaposlenika na rjeSenje kojim je drugi organ, odreden ovim Pravilima,
odlucio o pravu, obavezi i odgovornosti zaposlenika iz radnog odnosa,

h) o prigovorima korisnika usluga ili potpisnika ugovora na akt kojim je drugi organ,
odreden ovim Pravilima, odlucio o pravu, obavezi i odgovornosti korisnika ili naru¢ioca
usluga,

i) o pitanjima predvidenim drugim aktima Gerontoloskog centra, kao i pitanjima vezanim
za obavljanje djelatnosti Gerontoloskog centra,

J) o formiranju stru¢nih komisija i drugih radnih tijela u skladu sa op$tim i drugim aktima

Gerontoloskog centra.

3) Predlaze:
a) predlaze Osnivacu proSirenje ili promjenu djelatnosti, kao i statusne promjene
Gerontoloskog centra,
b) rjesavanje svih pitanja odnosa sa Osnivacem,
c) predlaze direktoru Gerontoloskog centra rjeSenje pojedinih pitanja znacajnih za
organizaciju rada i poslovanje GerontoloSkog centra.

4) Vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom 1 Pravilima GerontoloSkog centra.



