Na temelju ¢lanka 31. Statuta Drustva Crvenog kriza Zagrebacke iupahije, Odbor Drustva
Crvenog kriza Zagrebacke Zupanije 6. saziva na 32. sjednici odrZanoj dana 29. listopada
2020. godine donio je

PRAVILNIK.
O UPOTREBI | CUVANJU PECATA | STAMBIUA

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se upotreba i ¢uvanje pe¢ata i tambilja Drustva Crvenog kriZa
Zagrebacke Zupanije (dalje u tekstu: DCK Zagrebagke Zupanije).

Postupanje suprotno ovom Pravilniku predstavlja teZu povredu obveza iz radnog
odnosa. ‘ :

Clanak 2.

DCK Zagrebacke Zupanije ima jedan pedat okruglog oblika koji sadrZi naziv Hrvatski
Crveni kriZ, Drustvo Crvenog kriza Zagrebacke Zupanije i znak Crvenog kriZa koji se koristi
za javne isprave.

Za svakodnevno poslovanje te za obavljanje poslova uredskog poslovanja DCK
Zagrebacke Zupanije moZe se koristiti $tambiljima pravokutnog oblika. Stambilj se koristi
kao pomocno - tehnicko sredstvo i moZe biti promjenjivog sadrzaja.

Odlukom ravnatelja odreduje se broj Stambilja, nadin njihova koristenja te osobe
odgovorne za njihovu upotrebu i ¢uvanje.

Clanak 3.

PeCat DCK Zagrebacke Zupanije stavlja se na sluZbene isprave i druge akte (potvrde,
izjave i dr.) koje donosi DCK Zagrebacke Zupanije ili sluzbeno upuéuje tijelima drzavne,
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, drugim udrugama i organiiacijama te
pravnim i fizickim osobama. :



Clanak 4.
Pecatom DCK Zagrebacke Zupanije potvrduje se autenti¢nost javne isprave i drugog akta
koje DCK Zagrebacke Zupanije donosi u okviru javnih ovlasti.

Clanak 5.

Na svakom aktu DCK Zagrebacke Zupanije koji se otprema stavlja se sa lijeve strane
potpisa ravnatelja ili ovlastene osobe za potpis, otisak sluzbenog pecata i to tako da
otisak pecata jednim djelom zahvati naziv sluzbene duZnosti i potpis ovlastene osobe,
ako posebnim propisom nije drugadije odredeno.

Otisak pecata se ne smije staviti na akt prije potpisa ovlastene osobe za potpis akta.
Clanak 6.

- Pecat DCK Zagrebacke Zupanije mogu upotrebljavati:

- ravnatelj

- drugi zaposlenici koje je temeljem posebne odluke ovlastio ravnatelj za ovjeru
akata u okviru poslova i zadataka radnog mjesta na koje su rasporedeni

Kada su osobe iz stavka 1. ovog ¢lanka odsutne, pecate mogu upotrebljavati samo osobe
koje su ovlastene da ih zamjenjuju za vrijeme njihove odsutnosti.

Clanak 7.

Stambilje DCK Zagrebatke Zupanije u svakodnevnom poslovanju kao i Stambilje u
obavljanju uredskog poslovanja mogu upotrebljavati samo radnici koji su rasporedeni na
odredena radna mjesta na kojima se upotrebljavaju Stambilji DCK Zagrebacke Zupanije .

Radnici DCK Zagrebacke Zupanije iz prethddnog stavka mogu u svom radu upotrebljavati
samo one Stambilje DCK Zagrebacke Zupanije koji se upotrebljavaju u okviru poslova i
radnog i zadataka radnog mjesta na koji su rasporedeni. . ‘ g



Clanak 8.

Ravnatelj ¢e posebnom odlukom odrediti radnika kojem ée povijeriti pecat i Stambilje na
. .upotrebu i ¢uvanje.

Ravnatelj je duZan radniku iz st. 1. ovog ¢lanka osigurati uvjete za sigurno Euvanje
pecata i Stambilja.

Radnik iz st. 1. ovog ¢lanka ne smije pecat i Stambilje tijekom radhog vremena ostavljati
bez nadzora, a nakon zavrietka radnog vremena duzan je peéat i Stambilje pohraniti
tako da se onemogudi pristup neovlastenih osoba pecatu i Stambilju.

Clanak 9.
Kada se ne upotrebljavaju petati i Stambilji moraju biti u ladici i pod kljuc“:em,

- Pecati i Stambilji mogu se nalaziti na radnom stolu samo za vrijeme koje je potrebno da
bi se odgovarajuéi akt ovjerio, odnosno da bi se stavio otisak Stambilja, nakon cega se
moraju odmah vratiti u ladicu i drZati pod klju¢em.

< Clanak 10.
Pecat i Stambilji rabe se u sluibeni‘m,brostorijama 'DCK Zagrebacke Zupanije.

Iznimno, a'ko odredenu sluzbenu radnju treba izvréiti izvan sluzbenih prostorija DCK
Zagrebacke Zupanije , pecat i Stambilji mogu se rabiti i izvan sluzbenih prostorija.

Clanak 11.

Osobe koje su ovim Pravilnikom ovlaitene da upotrebljavaju pecate i stambilje DCK
Zagrebacke Zupanije, odgovorne su i za njihovo ¢uvanje.

Clanak 12.

Osoba zaduZena za upotrebu i ¢uvanje pecata i Stambilja duZna je bez odgode prijaviti
odtecenje ili gubitak pecata ili Stambilja ravnatelju, kao i dostaviti izvjestaj koji ée
sadrZavati informacije kako je doslo do ostecenja'odnosno nestanka pecata ili ‘§tambilja.



Clanak 13.

Pedati i stambilji koji se zbog promjene naziva, istrosenosti ili drugog razloga koji ih €ini
neupotrebljivim, stavljaju izvan uporabe, moraju se unistiti.

Clanak 14.

DCK Zagrebacke zupanije duZan je voditi evidenciju o pecatima i Stambiljima koje
upotrebljava. Evidencija se vodi u pisanom ili elektronskom obliku.

Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Urbroj: 23-11-676/20
U Samoboru, 29. listopada 2020.

Dostaviti:
1) Arhiva, ovdje



