Na osnovu ¢lana 8 stav 10 Statuta Univerziteta Crne Gore, Upravni odbor Univerziteta
Crne Gore, na sjednici odrzanoj 22. februara 2016. godine, donosi

_ UPUTSTVO
O PECATIMA | STAMBILJIMA

I. OSNOVNE ODREDBE

Clan 1
Ovim uputstvom blize se ureduje izrada, upotreba, Cuvanje i unistavanje pecata koje
koristi Univerzitet Crne Gore (u daljem tekstu: Univerzitet) i organizaciona jedinica.

Pecat sluzi za potvrdivanje autenti¢nosti akata na koje se stavlja.

Pecat se stavlja na akte kojima se odlucuje ili sluzbeno opsti sa drugim organima,
ustanovama, drugim pravnim licima i gradanima.

Sadrzina pecCata Univerziteta i organizacionih jedinica propisana je Statutom
Univerziteta Crne Gore.

Il. PECAT

Clan 2
Univerzitet i organizaciona jedinica imaju pecat.

Univerzitet i organizaciona jedinica mozZe imati viSe primjeraka pecata iste veli€ine,
istovjetnih po sadrzini, a svaki primjerak obiljezava se arapskim brojem.

Broj pecata iz stava 2 ovog Clana odreduje organ rukovodenja. Odluka o broju
pecCata sadrzi i naznaku vrste akta koji se ovjerava svakim od tih pecata.

Univerzitet i organizaciona jedinica moze, kada je to potrebno, imati pe€at i manjeg
obima, ali ne manjeg od 20mm (u daljem tekstu: mali pecat).

Organ rukovodenja odlu€uje o potrebi postojanja malih pecata i o njihovom broju.
Mali peCat se koristi samo onda kada bi upotreba peCata preCnika 32mm bila
nepodesna (potpisivanje finansijskih i drugih dokumenata, ovjeravanje radnih i

zdravstvenih knjizica i sl.), a stavlja se i na pozive, dostavnice i sl.

Mali peCat sadrzi naziv i sjedisSte Univerziteta, odnosno organizacione jedinice i znak
Univerziteta.

Univerzitet u svom radu koristi pe€at za suvi otisak. PecCat za suvi otisak se koristi za
ovjeru diploma koje izdaje Univerzitet.

Organizaciona jedinica je duzna da otiske svojih pecata dostavi Univerzitetu.



lIl. IZRADA PECATA

Clan 3
Pecat se izraduje od gume ili drugog odgovarajuceg materijala.

Clan 4
Pecat izraduje privredni subjekat registrovan za obavljanje poslova izrade pecata (u
daljem tekstu: peCatoreznica).

Pecatoreznica je obavezna da, uz pecate, dostavi matrice izradenih pecata.
IV. UPOTREBA | CUVANJE PECATA

Clan 5
Organ rukovodenja posebnim aktom odreduje lice koje upotrebljava i Cuva pecat.

Lice kome je pecat povjeren na upotrebu i Cuvanje duzno je da ga ¢uva na nacin kojim
se onemogucava njegovo neovlasc¢eno koriS¢enje i licno je odgovoran za njegovu
zakonitu i pravilnu upotrebu i Cuvanje.

Ako je licu kome je pecat povjeren na upotrebu i ¢uvanje prestao radni odnos na
Univerzitetu, odnosno organizacionoj jedinici, ili je aktom o sistematizaciji radnih
mjesta rasporeden na drugo radno mjesto, duzan je da pecat razduzi kod lica
ovlascenog za vodenje evidencije o njemu.

Clan 6
Pecati se upotrebljavaju u sluzbenim prostorijama Univerziteta Crne Gore |
organizacionih jedinica.

Izuzetno, za vr8enje odredenih sluzbenih radnji, pe€at se moze upotrebljavati i van
sluzbenih prostorija.

U slu€aju iz stava 2 ovog C€lana, odobrenje daje lice koje je za to ovlastio organ
rukovodenja.

U slu€aju prenosenja ovlascenja i odgovornosti za Cuvanje i upotrebu pecata,
primopredaja pec€ata vrsi se zapisnicki.

PeCat se stavlja, po pravilu, sa lijeve strane, pored potpisa lica ovlaséenog za
potpisivanje.

V. NESTANAK | UNISTAVANJE PECATA

Clan 7
Nestanak pecata prijavljuje se odmah organu rukovodenja i oglasava nevazeéim u
»Sluzbenom listu Crne Gore«. Nestanak peCata organizacione jedinice prijavljuje se
odmah Univerzitetu.



Nestali peCat smatra se nevaze¢im od dana oglasavanja u »Sluzbenom listu Crne
Gore«, a u slu€aju kasnijeg pronalazenja, peCat se uniStava u skladu sa ovim
uputstvom.

Clan 8
Pecat koji je zbog istroSenosti, oStecenosti ili iz drugih razloga neupotrebljiv, kao i u
slu€aju statusnih promjena, promjena naziva i sjediSta Univerziteta, odnosno
organizacione jedinice ili prestanka rada unutrasnje jedinice, uniStava se.

Smatra se da je peCat neupotrebljiv kada se jasno ne vidi tekst koji nastaje otiskom
pecata.

Odluku o uniStavanju pecata donosi organ rukovodenja.

Clan 9
Unistavanje pecata vrSi Komisija koju obrazuje organ rukovodenja.

Unistavanje gumenog pecata vrsi se njegovim spaljivanjem, a pecat za suvi otisak
uniStava se mehani¢kim putem, potpunim skidanjem teksta pecata.

Clan 10
Komisija za uniStavanje pecata saCinjava zapisnik o uniStavanju pecata koji sadrzi:
datum kada je pecCat unisten, broj primjeraka pecata, njihovu oznaku, redni broj pod
kojim je upisan u evidenciju o peCatima i nacin uniStavanja pecata.

Zapisnik iz stava 1 ovog Clana potpisuju predsjednik i ¢lanovi komisije i dostavlja se
organu rukovodenja i sastavni je dio
evidencije.

VI. EVIDENCIJA

Clan 11
Univerzitet i organizaciona jedinica vodi evidenciju o pecatima.

Evidenciju pecCata - izradenih, unistenih i oglasenih nevazeéim, kao i evidenciju o
licima kojima je povjerena upotreba i Cuvanje pecCata vodi lice odredeno od strane
organa rukovodenja.

Evidencija iz stava 1 ovog €lana sadrzi: broj i datum akta kojim je pecat narucen,
njegovu veli€inu, otisak, broj primjeraka pecata, oznake na pecatu, datum prestanka
upotrebe pecata, datum kada je pecat unisten i broj zapisnika o unidtavanju pecata.

VII. STAMBILJ

. Clan 12

Stambilj sluzi prvenstveno za evidentiranje akata i drugih pismena, a moze sluZiti i
za naznacCenje Univerziteta, odnosno organizacione jedinice na kovertama i drugim
omotima u kojima se otprema sluzbena posta, kao i za druge sliche svrhe.

Oblik i sadrzina Stambilja propisana je Statutom Univerziteta.



Dimenzije Stambilja ne mogu biti ve¢e od 30x70mm.
Stambilj se izraduje od gume ili od drugog odgovarajuéeg materijala.
Otisak Stambilja stavlja se u zaglavlje akta sa lijeve strane.
Sadrzina Stambilja moze biti odStampana u zaglavlju ili na kraju akta.
Veli¢inu Stambilja utvrduje organ rukovodenija.
Stambilj koristi arhiva.
Stambilj se uva na nadin na koji se duvaju i ostali sluzbeni materijali.
VIIl. NADZOR

Clan 13

Nadzor nad sprovodenjem ovog uputstva vrSi Generalni sekretar Univerziteta Crne
Gore.

IX. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14
Univerzitet i organizacione jedinice duzni su da usklade svoj rad i vodenje evidencije
0 pecCatima sa ovim uputstvom, u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
uputstva.

Clan 15
Ovo uputstvo stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u Biltenu Univerziteta
Crne Gore.

Broj: 02-501
Podgorica, 22.2.2016. godine
UPRAVNI ODBOR UNIVERZITETA CRNE GORE
Predsjednik
Prof.dr Dusko Bjelica, s.r.



