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JAVNA USTANOVA POLIMSKI MUZEJ
BERANE

Na osnovu ¢1.7 stav 4 Statuta Javne ustanove Polimski muzej Berane, Savjet Muzeja, na sjednici
odrzanoj 03.05.2018.godine, donosi

PRAVILNIK
O PECATIMA 1 STAMBILIIMA

Clan 1

Peéati i tambilji Javne ustanove Polimski muzej Berane (u daljem tekstu: Muzej) koriste se u
obavljanju poslova iz nadleznosti Muzeja u skladu sa zakonom, opstim aktima Muzeja i ovim
pravilnikom.

PECATI
Clan 2

Pecat je okruglog oblika, pre¢nika 32 mm, sa grbom Crne Gore u sredini i tekstom “Javna
ustanova Polimski muzej Berane” ispisanim u koncetriénim krugovima.

Clan 3

Peatom se potvrduje autenti¢nost opstih akata, odluka, poslovnih pisama i drugih dokumenata
Muzeja, kao 5to su:

1) planovi i programi rada, uputstva, smjernice, preporuke, zakljucci;

2) ugovori, sporazumi i drugi akti koje Muzej zakljucuje u pravnom prometu;

3) materijalno-finansijska dokumenta na osnovu kojih se stvaraju prava i obaveze Muzeja,
odnosno na osnovu kojih se vrsi placanje ili naplata:

4) informacije, izvjestaji, analize i drugi akti kojima se ostvaruje sluzbena prepiska sa drzavnim i
drugim organima, pravnim i fizickim licima o pitanjima vezanim za rad Muzeja;

5) rjesenja, obavjeStenja i druga akta o postupanju Muzeja po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama;

6) podataka od znataja za ostvarivanje poslova iz nadleZznosti Muzeja, kao i od znadaja za
ostvarivanje prava, obaveza i odgovornosti zaposlenih u Muzeju.
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Clan 4

Petat se koristi za ovjeravanje potpisa direktora Muzeja, u okviru njegove nadleznosti.
Ovjera potpisa vrii se stavljanjem otiska pctata sa lijeve strane potpisa direktora, ili na mjesto
koje je posebno oznaceno kao mjesto pecata.

Clan 5

Petati sc izraduju u potrebnom broju primjeraka i svaki primjerak se numeride pripadajuc¢im
brojem iz evidencije pecata i Stambilja.

Dircktor Muzcja donosi rjeSenje o izradi pecata, odiuduje o broju i potebi postojanja malih
pelata, koje se potom dostavlja ovladéeno] peatoreznici, koja je obavezna da, uz pecate, dostavi
matrice izradenih pecata. koje Muzej ¢uva ili uniitava. Unidtavanje matrice vrsi se komisijski.

Clan 6

Petati se, po pravilu, upotrebljavaju u sluzbenim prostorijama Muzeja. I7uzetno, pecati se mogu
upotrijebiti i van sluzbenih prostorija, kada treba izvrditi odredene sluZbene radnje van tih
prostorija, samo po odobrenju direktora Muzeja.

Direktor Muzeja odreduje sluzbenika koji upotrebljava i cuva pecate Muzeja.

Sluzbenik kome su povijereni pedati na upotrebu i ¢uvanje, duZan je da ih Cuva na nalin koji
onemoguéava njihovo ncovlaséeno koridcenje i li¢no je odgovoran za njihovu zakonsku upotrebu
1 Cuvanje.

Clan 7

Muzej vodi evidenciju o pefatima. Ova evidencija sadrZi: broj i datum akta kojim su pecati
naruteni, otisak pe¢ata, broj primjeraka svakog pedata i potpis sluzbenika zaduzenog za njihovu
upotrebu i éuvanje, datum kada su peati unidteni i broj zapisnika o uniStavanju pecata.

Nestanak peéata se prijavljuje Ministarsivu nadleZnom za unutradnje poslove i oglalava u
»Sluzbenom listu Crne Gore®.

Nestanak peéata prijavijuje se odmah Direktoru i oglagava nevazeéim u “Sluzb. listu Crne Gore”.
Nestali pe¢at smatra se nevaze¢im od dana oglasavanja u “Sluzbenom listu Cmme Gore”, a u
slu€aju kasnijeg pronalaZenja peat se unistava u skladu sa ovim pravilnikom.

U sluéaju promjenc imcna Muzcja, promjene propisa, ofteenja ili neupotrebljivosti pecata zbog
dotrajalosti ili iz drugih razloga, petati se povlage iz upotrebe i unistavaju.

Unistavanje pec¢ata vrdi komisija koju imenuje direktor.

Pecatii se uniStavaju spaljivanjem, odnosno mehanickim unistavanjem.

O unidtavanju peéata komisija safinjava zapisnik koji sadrzi sljedece podatke:
1. oznaku akta kojim je nalozeno uniStavanje peata;

2. broj rjesenja o obrazovanju komisije;

3. opis i otisak uniStenih pecata;

4. nadin unitavanja pecata;

5. datum unidtavanja peata.



STAMBILIJI

Clan 8
Stambilji se koriste za evidentiranje akata i drugih pismena, za oznaavanje poslovnog imena
Muzeja na kovertama i drugim omotima u kojima se otprema sluzbena posta.

Otisak 3tambilja se stavlja u zaglavlje s lijeve strane akta. SadrZina Stambilja moZe biti
oditampana u zaglavlju akta.

gtambilj je pravougaonog oblika, dimenzija 6cm x 3,5¢cm, sa tekstom: “Javna ustanova
Polimski muzej Berane”, broj: Berane, 20 godine, ispisanim horizontalno
u tri reda.
Stambilji se &uvaju na nacin na koji se duvaju i ostali slu¥bheni materijali.

Clan 9
Sastavni dio ovog pravilnika su otisci pecala i Stambilja definisani Pravilnikom.

Clan 10

Pravilnik o pe¢atima i §tambiljima stupa na snagu danom donoSenja. Pravilnik se objavljuje na
oglasnoj tabli Muzeja.

Predsjednik Savjeta
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