KIJKP»PARK» D.0.0O.
SARAJEVO

PRAVILNIK O UPOTREBI I CUVANJU PECATA

Maj, 2017. godine



Nea osnovu &lana 37 i 41 Statuta KJKP »Park» doo Sarajevo, Nadzomi odbor na svojoj drugoj
sjednici odrZanoj dana 15.05.2017. godine donio je

PRAVILNIK O UPOTREBI I CUVANJU PECATA

I OPSTE ODREDBE

_ Clan 1.
Ovim Pravilnikom se ureduje se koji organizacioni dijelovi u okviru preduzeca imaju pravo na
upotrebu pedata i Stambilja u KJKP “Park” d.o.o. Sarajevo (u daljem tekstu preduzeée), oblik i
sadrZaj petata, izrada petata i Stambilja, Suvanje i upotreba pe&ata kao i druga pitanja od znafaja
za njihovo koristenje. _
Postupanje suprotno odrebama ovog Pravilnika predstavlja povredu radne obaveze zbog koje se
protiv uéinioca vodi disciplinski postupak u skladu sa zakonom .

Clan 2.

Pravo na pecat preduzeca imaju:
1. Direktor i izvrini direktori, odnosno tehni¢ki sekretar za akte Uprave i organe Preduzeca
(Skupstina, Nadzorni i Odbor za reviziju),
2. SluZba za komercijalne posiove:
- za poslove referenta za veleprodaju
- za potrebe Garten Centra
3. SluZba za opte, pravne , kadrovske poslove iupravljanje ljudskint resursima,
4, SluZba za rafunovodstveno- finansijske poslove.

Pedatom se utvrduje autentinost sluzbenih akata.

Clan 3.
Stambilj - preduzeéa ima Slu¥ba za opite pravne i kadrovske poslove za obavljanje poslova
protokola preduzeéa.

II OBLIK I SADRZAJ PECATA I STAMBILJA

Clan 4.
Preduzecée ima petate koji imaju oblik kruga i preémka 30 mm.
Petati iz prethodnog stava se upotrebljavaju na nadin propisan zakonom i ovim Pravilnikom.

Clan 5.
Preduzeée ima $tambilje pravougaonog oblika dimenzija 40 mm X 20 mm i 40 mm X 15 mm.
Stambilji iz prethodnog stava se upotrebljavjau na natin propisan ovim Pravilnikom.

Clan 6.
Pedat preduzeda sadr¥i slijede¢i tekst: Kantonalno javno komunalno preduzee ,, Park* d.o.o.

Sarajevo sa oznakom broja petata.
Clan 7.



Stambilj ima oblik pravougaonika i sadr¥i slijedeci tekst: KIKP “Park,, d.o.o. Sarajevo, ulica
Patriotske lige broj 58 ,broj akta i datum.
U preduzede postoji i $tambilj koji ima tekst slijedeée sadrZine: KJKP “Park,, d.o.0. Sarajevo,

ulica Patriotske lige broj 58.
Dimenzije §tambilja iznose 40mm X 20 mm i 40 mmm X 15 mm.

Clan 8.
Sluzbe i'iz &lana 2 ovog pravilnika imaju po pravilu jedan pelat sa oznakama brojevaito :
Broj 1. Direktor iizvréni direktori
Broj 2 SluZba za komercijalne poslove referent za veleprodaju
Broj 3 SluZba za opite, pravne, kadrovske poslove i upravljanje ljudskim resursima
Broj 4 Sluzba za rafunovodstveno-finansijske poslove
Broj 5 SluZba za komercijalne poslove -Garten centar

Ako je to neophodno zbog procesa rada sluZbe i odjeli unutar sluZbi i radna jedinica mogu imati
i vile pecata iz prethodnog stava s tim da su duZni posebno obrazloZiti svoj zahtjev.

Ukoliko siuZbe, odjeli unutar sluzbi i radne jedinice imaju vi$e pedata iste veliéine i sadrZine
svaki primjerak mora biti oznagen brojem.

Direktor ima pravo koristiti pe¢at preduzeca.

SluZba za opste, pravne i kadrovske poslove ima jedna jedan pefat za poslove protokola koji nosi

oznaku broja 3 i dva §tambilja koji se koriste za poslove protokola.
Sluzba za komercijalne poslove ima dva pedata jedna pelat sa brojem 2 ima referent za

veleprodaju, a drugi pedat sa brojem 5 ima prodavnica Garten centar.
Il UPOTREBA PECATA I STAMBILJA PREDUZECA

Clan 9.
Pecatom preduzeéa mogu rukovati i upotrebljavati samo ovladteni radnici i to:
-Rukovodilac sluZbe za opste pravne, kadrovske poslove i upravljanje ljudskim resursima za
ovjeru akata iz svoje nadleZnosti (ovjeru zdravstvenih knjiZica radnika, prijava pio i zdravstvenog
osiguranja i ostalo pedat sa oznakom broja 3)
-radnik koji obavlja poslove protokola ( pe€at sa oznakom broja 1)
-Tehnitki sekretar Uprave ( pedat sa oznakom broja 1 ) za akte direktora preduzecda, izvrinih
direktora i organa preduzeca .
-Rukovodilac SluZbe za finansijsko- knjigovodstvene poslove za ovjeru akata iz svoje nadleZnosti
pedat sa oznakom broj 4,
-referent za veleprodaju za ovjeru akata iz svoje nadleZnosti
- Poslovoda maloprodaje i Garten centra pefat broj 5.

Osim osoba navedenih u prethodnom stavu ni jedna druga osoba zaposlena u preduzedu ne moze

upotrebljavati pefate preduzeca iz &lana 2 ovog pravilnika.
Pecatom moZe rukovati i upotrebljavati radnik kojeg ovlasti rjesenjem direktor preduzeca.
U slugaju odsutnosti peéate preduzeéa mogu upotrebljavati samo radnici koji su ovlasteni da ih

zamjenjuju za vrijeme odsutnosti.



Clan 10.
Peat se stavlja sa lijeve strane pored potpisa lica ovlastenog za potpisivanje sluZbenih akata i to
tako da pedat ne zahvati tekst naziva funkcije potpisnika akata.

Clan 11.
Stambilj preduzeéa upotrebljava se samo u unutradnjem poslovanju preduzeéa na nadin propisan
ovim pravilnikom.

Clan 12.
Stambilje preduzeéa moZe upotrebljavati samo radnik koji obavlja poslove protokola na kojem
se upotrebljava Stambilj preduzeéa.
Radnik koji upotrebljava §tambilj u radu moZe upotrebljavati samo onaj Stambilj koji se
upotrebljava u okviru poslova i zadataka radnog mjesta na koje je rasporeden.
Prilikom upotrebe §tambilja preduzeéa radnik je duZan Stambilj upotrebljavati na nagin propisan
ovom pravilnikom,

IV IZRADA PECATA I STAMBILJA

Clan 13.
Peat i $tambilj izraduje pedatoreznica koju ovlasti preduzeée u skladu sa rjefenjem o odobrenju
izrade pedata i §tambilja i od materijala koji najvie odgovara svrsi upotrebe pecata i §tambilja.

Clan 14,
Izradu peata i §tambilja odobrava rjeSenjem direktor preduzeéa.
Direktor preduzeéa ée rjefenjem odbiti zahtjev za izradu pedata i Stambilja ukoliko podnosilac
zahtjeva nema pravo na petat preduzeca ili ako se zahtjev odnosi na odobrenje izrade petata i
tambilja &iji je sadrzaj dimenzije 1 broj primjeraka suprotan ovom Pravilniku.

-Clan 15, .
Izradene pelate i §tambilje do predaje preduzeéu ovlastena pefatoreznica duZna je &uvati na
sigurnom mjestu i odmah nakon izrade pelata i $tambilja unistiti sve matrice, kao i neuspjele i
probne primjerke pedata i tambilja.

Clan 16.
Preduzefe vodi evidenciju o svim izradenim pedatima i $tambiljima sa naznakom osobe, sluZbe,
radnih jedinica, prodavnice koje je zaduZene sa pe€atom i $tambiljom, otiskom petata i §tambilja,
brojem primjerka, datumom predaje pedata i $tambilja na upotrebu kao i podatke o unistenju ili
nestanku pedata i §tambilja.

V CUVANIJE PECATA I STAMBILJA

Clan 17.
Pedati i Stambilji se moraju ¢uvati i upotrebljavati tako da se onemogudi njihova zloupotreba.
O nadinu &uvanja i upotrebe odluduje direktor preduzeéa.
U preduzecu se vodi evidencija o svim pe&atima i §tambiljima koji su upotrebi.



Clan 18.
Kada $e ne upotrebljavaju pedati i $tambilji preduzeéa moraju biti u ladici i pod kljudem.
Pefati i Stambilji preduzeéa se mogu nalaziti na stolu samo za vrijeme koje je potrebno da bi se
odgovarajuci akt ovjerio, odnosno da bi se stavio otisak §tambilja, nakon &ega se moraju odmah
vratiti u ladicu i drZati pod kljudem.
Nakon $to bude nabavijen sef pedati i Stambilji ée se odloZiti u sef po zavrSetku radnog vremena
odnosno nakon $to bude zavren posao radi &ega je upotrebljen peéat i Stambilj izuzev pedata
Sluzbe za komercijalne poslove koji é¢ se zaklju¥avati u RJ NedZariéi.

_ Clan 19,
Kada to potrebe posla nalau pe&ati odnosno ¥tambilji preduzeéa mogu se iznositi i upotrebljavati
izvan zgrade preduzeéa samo na osnovu naloga direktora preduzeéa, odnosno osobe koja u tom
trenutku zamjenjuje direktora preduzeca .

Clan 20.
Osobe koje su ovim pravilnikom ovla$tene da upotrebljavaju pedate i Stambilje preduzeda
odgovorne su za njihovo &uvanje.
Pedati odnosno Stambilji preduzeéa mogu se nalaziti samo kod osoba koje su prema ovom
Pravilniku odgovorne za njihovo &uvanje.

Clan 21.
Ako pedati i $tambilji nestanu osobe odgovomne za njihovu &uvanje i upotrebu (rukovodioci
sluZbi, poslovode prodavnice rukovodilac radne jedinice i druge osobe zaduZene za pedate i
tambilje) duZni su o tome.odmah: obavl_]estltl direktora preduzeéa uz pisani izvjeitaj koji. ée...-.
sadrZavati detaline informacije o tome kako je doSlo do nestanka pefata, odnosno Stambilja i
nestanak odmah prijaviti Ministarstvu unutra$njih poslova Kantona Sarajevo i oglasiti -ih
nevaZeéim u SluZbenim novinama Kantona Sarajevo.
Nestali pedat smatra se nevaZeéim od dana oglasavanja u Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo,
a u sludaju kasnijeg pronalaZenja neva¥eéi petat ili §tambilj ée se unistiti.
Novi peéat ili tambilj koji se izraduje umjesto nestalog mora biti posebno oznagen.

Clan 22,
Pedat ili $tambilj koji je zbog istroenosti ili drugih razloga neupotrebljiv kao i u slugaju
promjene naziva firme ili njegovog dijela sadranog u pedatu ili $tambilju mora se odmah unistiti
o ¢emu se stara Rukovodilac sluZbe, RJ, poslovoda prodavnice ili radnik koji je ovlaiten za
&uvanje i upotrebu, a koji su duZni o tome obavijestiti u pisanom obliku direktora preduzeéa.
Peat ili tambilj se smatra neupotrebljivim zbog istroenosti ako se iz njegovog otiska ne vidi
tekst koji daje otisak peéat ili §tambilja.
Unistavanje neupotrebljivih pedata i §tambilja vr§i komisija koju imenuju direktor preduzeéa
koja je duZna o izvrienom uniStavanju saéiniti zapisnik.

VI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 23. _
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vre se na nafin i po postupku za njegovo dono3enje.



Clan 24.
Ovaj Pravilnik stupa na sriagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i poslodavca .

Clan 25.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje primjena Odluke broj P- 1758 od 04.07.2006.

godine.

Predsjednik Nadzornog odbora
Dzabija Adis, dipl.krim
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