BOSNATHERCEGOVINA | BOCHA U XEPLIETOBUHA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE OEAEPALINJA BOCHE M XEPUETOBUHE
KANTON SARAJEVQO KAHTOH CAPAJEBO
ZAVOD ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA h 3ABO/J 3IPABCTBEHOI’ OCHI'YPAILA
IKANTONA SARAJEVO KAHTOHA CAPAJEBC
LozZioni¢ka br.2, Sarajevo Jloxkuonnuka 6p.2, Capajeso

Na osnovu ¢lana 7. stav (5) i ¢lana 22. Statuta Zavoda zdravstvenog osiguranja Kantona Sarajevo
(-,SluZbene novine Kantona Sarajevo®, br. 4/00, 18/02, 30/08, 1/12 i 15/13), Dircktor Zavoda
zdravstvenog osiguranja Kantona Sarajevo donosi

ODLUKU
o broju, upotrebi i Cuvanju sluzbenih pecata

Clan 1.
(Predmet Odluke)
Ovom odlukom ureduje se broj, vrste, sadrzaj, nacin izrade, ovlaStenja za koristenje, postupak
preuzimanja i razduZivanja, evidencija, upotreba, Suvanje, unidtavanje i druga pitanja u vezi sa
sluZbenim pecatima Zavoda zdravstvenog osiguranja Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Zavod).

Clan 2.
(Rodna neutralnost izraza)
Svi izrazi koji se u ovoj odluci koriste u gramati¢kom muskom rodu obuhvataju podjednako i Zenski

rod.

Clan 3.
(Vrste i izgled pecata)
(1) U Zavodu se koriste sljedece vrste pecata i tambilja:
(a) veliki pecat (6 komada, oznageni brojevima od 1 do 6),
(b) mali pecat (51 komada, rasporedeni po poslovnicama),
(c) pecat protokola,
(d) Stambilj za ovjeru prepisa (kopija vjerna originalu).

(2) Veliki pecat je okruglog oblika, pre¢nika 35 mm, u kojem je, latini¢nim i ¢iriliénim pismom, upisan
tekst “ZAVOD ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA KANTONA SARAJEVO, u sredini
“SARAJEVO* sa oznakom broja pecata.

(3) Mali pecat je okruglog oblika, pre¢nika 20 mm, u kojem je, latiniénim i éiriliénim pismom, upisan
tekst “ZAVOD ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA KANTONA SARAJEVO“ u sredini
“SARAJEVO* sa oznakom naziva poslovnice i oznaku broja pecata.

(4) Pecat protokola je pravougaonog oblika 25x70 mm, koji sadrZi naziv ustanove, poslovne jedinice,
datuma prijema, klasifikacijsku oznaku, redni broj i broj priloga, sa jasno oznadenim rubrikama
unutar pecata.

(5) Petat za ovjeru prepisa je pravougaonog oblika i sadrzi tekst: ,,Da je prepis — kopija vjerna originalu
tvrdi 1 ovjerava®, uz prostor za potpis ovlaStenog lica i datum ovjere. Ovaj $tambilj koristi se
iskljucivo za ovjeru fotokopija i drugih preslika sluzbenih akata Zavoda.

(6) Po potrebi, Zavod moZe izradivati i koristiti druge pecate posebne namjene. Takvi peéati koriste se u
isklju¢ivo u svrhu koje proizlaze iz njihove namjene, o ¢emu odluku donosi Direktor.

Clan 4.
(Ovlastenja za koriStenje velikih i malih pegata)
(1) Raspored i ovlastenja za rukovanje velikim pedatima su:
a) Direktor Zavoda — pecat broj 1;
b) Pomocnik direktora za pravne poslove — pecat broj 2;
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Pomoc¢nik direktor za ekonomsko — finansijske poslove — peéat broj 3;
Rukovodilac sluzbe za medicinske poslove — pecat broj 4;
Rukovodilac sluZbe za farmaceutske poslove — peéat broj 4a;
Predsjednik Upravnog odbora — peéat broj 5;

Predsjednik Drugostepene ljekarske komisije — pecat broj 6.

(2) Raspored i ovlastenja za rukovanje pe€atom protokola su:

a)

Odjeljenje za kancelarijsko poslovanje, kao i ovlasteni referenti u poslovnicama.

(3) Raspored i ovlastenja za rukovanje peatom za ovjeru prepisa:

a)

Rukovodilac sluzbe pravnih poslova.

(4) Raspored i ovlastenja za rukovanje malim pedatima su:

a)

b)
<)
d)
€)

Gradska poslovnica — pecati 30, 24, 28, 23,29, 1, 2, 36, 5, 7, 16, 19, 15, 31, 13, 37, 8, 10, 21,
20,17, 14, 38, 35,22, 5,7, 14, 38, 35, 22 1 16;

Poslovnica [lidZa — peéati 1 do 8;

Poslovnica Hadzi¢i — pecati 1 do 4;

Poslovnica Ilija§ — pecati 1 do 3;

Poslovnica Vogo§¢a — pecati 1 do 4;

Clan 5.
(Ovjera dokumenata i akata pecatima)

(1) U skladu sa odredbama ove odluke, veliki pecati od broja dva (1) do broja Sest (6) upotrebljavaju se
Za ovjeru:

a)

b)

c)

d)

€)

f)

2)

Dokumenti i akti koje potpisuje Direktor u skladu sa Statutom i drugim opstim i pojedinaénim
aktima, a u okviru poslova i odgovornosti radnog mjesta koje obnasa, ovjeravaju se pecatom broj
jedan (1);

Dokumenti i akti koje potpisuje Pomoénik direktora za pravne poslove, u okviru poslova,
obaveza i odgovornosti radnog mjesta koje obnaga, kao i dokumente i akte koje potpisuje na
osnovu posebnog ovlastenja direktora, ovjeravaju se pedatom broj dva (2);

Dokumenti i akti koje potpisuje Pomoc¢nik direktor za ekonomsko — finansijske poslove, u okviru
poslova, obaveza i odgovornosti radnog mjesta koje obnasa, kao i dokumente i akte koje
potpisuje na osnovu posebnog ovlastenja dircktora, ovjeravaju se pedatom broj tri (3);
Dokumenti i akti koje potpisuje Rukovodilac sluzbe za medicinske poslove, u okviru poslova,
obaveza i odgovornosti radnog mjesta koje obnasa, kao i dokumente i akte koje potpisuje na
osnovu posebnog ovlastenja direktora, ovjeravaju se peatom broj &etiri (4);

Dokumenti i akti koje potpisuje sluzbe za farmaceutske poslove, u okviru poslova, obaveza i
odgovornosti radnog mjesta koje obnaa, kao i dokumente i akte koje potpisuje na osnovu
posebnog ovlastenja direktora, ovjeravaju se pecatom broj Cetiri a (4a);

Dokumenti i akti koje potpisuje Predsjednik Upravnog odbora, u okviru poslova, obaveza i
odgovornosti radnog mjesta koje obnasa, ovjeravaju se pe¢atom broj pet (5);

Dokumenti i akti koje potpisuje Predsjednik Drugostepene ljekarske komisije, u okviru poslova,
obaveza i odgovornosti radnog mjesta koje obnasa, ovjeravaju se petatom broj est (6).

(2) Pecat protokola upotrebljava se isklju¢ivo za potrebu evidentiranja i dopune akta u skladu sa
pravilima kancelarijskog poslovanja.

(3) Pecat za ovjeru prepisa koristi se iskljudivo za ovjeru fotokopija i drugih preslika sluzbenih akata
Zavoda.

(4) Mali pecati upotrebljavaju se za ovijeru:

a)

b)

Dokumenata i akta koje potpisuju Voditelj Gradske poslovnice i kordinator poslovnica,
Zamjenik voditelja Gradske poslovnice, Voditelj poslovnice IlidZa sa ispostavom Trnovo,
Voditelj poslovnice Vogoséa, Voditelj poslovnice Ilija i Voditelj poslovnice HadZi¢i, u okviru
poslova, obaveza i odgovornosti radnog mjesta koje obnasaju, kao i dokumente i akte koje
potpisuje na osnovu posebnog ovlastenja direktora;

Dokumenata i akta koje potpisuju Visi referent za inostrano osiguranje, referent zdravstvenog
osiguranja i referent za obracun refundacije, u okviru poslova, obaveza i odgovornosti radnog
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mjesta koje obnaSaju, kao i dokumente i akte koje potpisuje na osnovu posebnog ovlastenja
direktora.
Clan 6.
(Izrada pecata)
(1) Za izradu sluzbenih pelata nadlezan je Sektor pravnih poslova sa pet poslovnica, u saradnji sa
Odjeljenjem za nabavke.
(2) Zahtjev za izradu pecata podnosi organizaciona jedinica Zavoda kojoj je pedat neophodan za
obavljanje poslova iz djelokruga rada, u formi pismenog zahtjeva, sa naznalenjem vrste i namjene
pecata.
(3) Direktor Zavoda, po tazmatranju podnesenog zahtjeva, daje ili uskraduje prethodnu saglasnost na
njegovu realizaciju.
(4) Na osnovu prethodno date saglasnosti Direktora, Pomoénik direktora za pravne poslove donosi
rjeSenje o izradi peata.
(5) Sektor pravnih poslova sa pet poslovnica vodi sluzbenu evidenciju izradenih petata i organizuje
njihovu dostavu ovlastenim korisnicima.
(6) Izrada pecata izvan propisanih sluzbenih procedura strogo je zabranjena i smatra se povredom radne
duznosti.
Clan 7.
(Evidencija pecata)
(1) Radi obezbjedenja pravilne upotrebe i nadzora nad sluzbenim pegatima, uspostavlja se i vodi Knjiga
pecata kao sluzbena evidencija.
(2) Knjiga pecata obavezno sadrzi sljedeée podatke:
a) redni broj upisa;
b) broj i datum akta kojim je odobrena izrada pedata;
c) vrsta i veli¢ina pe€ata (otisak pecata);
d) datum zaduZenja pecata;
¢) ime i prezime, te radno mjesto radnika koji duzi peéat;
f) podatke o eventualnom povjeravanju pecata drugom radniku, uz navodenje imena, prezimena i
radnog mjesta;
g) datum razduZenja pecata.
(3) Za vodenje, azuriranje i ¢uvanje Knjige pedata nadlezan je Sektor pravnih poslova sa pet poslovnica
ili drugi sektor, odnosno lice koje ovlasti Direktor. Navedeni su duzni osigurati da se svaka promjena
u vezi sa zaduZenjem, koristenjem ili razduZenjem pedata odmah unese u evidenciju, uz potpis
odgovornog lica.
Clan 8.
(Nacin upotrebe pecata)
Pecat se stavlja lijevo od potpisa. Pedat za ovjeru prepisa koristi se na kopijama dokumenata, uz
obavezan potpis i datum.
Clan 9.
(Odgovornost)
(1) Lice koje je zaduzilo sluZbeni pecat duzno je isti Suvati i koristiti sa poveéanom paZnjom, iskljucivo u
skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, internima aktima i svrhom za koju je pecat dodijeljen.
(2) ZaduZeno lice snosi punu pravnu odgovornost za svaku radnju preduzetu koristenjem pecata,
ukljucujuci materijalnu, disciplinsku, prekrsajnu i kriviénu odgovornost.
(3) Svako koristenje pecata suprotno njegovoj namjeni smatra se teSkom povredom radne obaveze.

Clan 10.

(UniStavanje pecata)
Neupotrebljivi pecati unistavaju se komisijski uz zapisnik.
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Clan 11.
(Nestanak pecata)

U slu¢aju gubitka, krade, o$teéenja ili osnovane sumnje na zloupotrebu peata, zaduZeno lice je
obavezno bez odlaganja obavijestiti direktora i nadleznu sluzbu. O dogadaju se safinjava sluZbena
zabiljeska, a direktor donosi odluku o privremenoj obustavi ili ukidanju vaZenja pecata i preduzimanju
daljih mjera.

Clan 12.

(Koritenje van prostorija)

Pecati se koriste u prostorijama Zavoda, a van njih samo uz posebnu pismenu dozvolu Direktora.

Clan 13.
(Nadzor)

Nadzor nad provodenjem ove odluke vrsi Sektor pravnih poslova sa pet poslovnica.

Clan 14.
(Uskladivanje evidencije pedata)
Sektor pravnih poslova sa pet poslovnica duzan je u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove
odluke uskladiti knjigu pe¢ata sa stvarnim stanjem u Zavodu.

Clan 15.
(Prestanak vazZenja)
Stupanjem na snagu ove odluke, stavlja se van snage Odluka o broju, upotrebi i Suvanju sluzbenih pedata
broj 01-01-1-S.T.-39874/17 od 27.10.2017. godine.

Clan 16.
(Stupanje na snagu)
Odluka stupa na snagu danom dono3enja, a objavljuje se na oglasnoj plo¢i Zavoda, web stranici i
SharePoint portalu Zavoda.

€03 04-05 - Bewz/l"
04 -09- 2005

\v DIREKTOR
// ) .
/j/ Mr.sci.oec.Muamer Kosovac

Dostaviti:

- SluZba pravnih poslova (P);
- Sluzba za kvalitet i nadzor, PDF (za postavljanje na Share Point Portal dostupno svim
organizacionim jedinicama);

- a/a.
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