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Датум: 11. 04. 2024. 

 

 

На основу чланова 16 и 62 Статута ЈУ Центар за културу Беране, Савјет Центра на сјдници 

одржаној 11. 04. 2024. године, доноси 

 

ПРАВИЛНИК 

О ПЕЧАТИМА И ШТАМБИЉИМА 

                            

Члан 1 

Печати и штамбиљи ЈУ Центар за културу Беране ( у даљем тексту: Центар), користе се у 

обављању послова из надлежности Центра у складу са законом, општим актима Центра и 

овим правилником. 

                                  

ПЕЧАТИ 

Члан 2 

Центар за културу има свој печат и штамбиљ. 

Печат је округлог облика, пречника 32 мм, са грбом Црне Горе у средини, текстом у првом  

кругу „ЈУ Центар за културу Беране“ и у другом „Општина Беране – Беране“. Текст на 

печату исписан је ћириличним писмом у концентричним круговима. 

Члан 3 

Печатом се потврђује аутентичност општих аката, одлука, пословних писама и других 

докумената Центра, као што су: 

1) Планови и програми рада, упутства, смјернице, препоруке, закључци; 

2) Уговори, споразуми и други акти које Центар закључује у правном промету; 

3) Материјално – финансијска документа на основу којих се стварају права и обавезе 

Центра, односно на основу којх се врши плаћање и наплата; 



4) Информације, извјештаји, анализе и други акти којима се остварује службена 

преписка са државним и другим органима, правним и физичким лицима о 

питањима везанм за рад Центра; 

5) Рјешења, обавјештења и друга акта о поступању Центра по захтјевима за слободан 

приступ информацијама  

6) Центра, као и од значаја за остваривање права, обавеза и података од значаја за 

остваривање послова из надлежности одговорности запослених у Центру.  

Члан 4 

Печат се користи за овјеравање потписа директора Центра, у оквиру његове надлежности. 

Овјера потписа врши се стављањем отисака печата са лијеве стране потписа директора, 

или на мјесто које је посебно означено као мјесто печата.  

Члан 5 

Печати се израђују у потребном броју примјерака и сваки примјерак се нумерише 

припадајућим бројем из евиденције печата и штамбиља.  

Директор Центра доноси рјешење о изради печата, одлучује о броју и потреби постојања 

малих печата, које се потом доставља овлашћеној печаторезници, која је обавезна да, уз 

печате, достави матрице израђених печата, које Центар чува или уништава. Уништавање 

матрице врши се комисијски.  

Члан 6 

Печати се, по правилу, употребљавају у службеним просторијама Центра. Изузетно, 

печати се могу употријебити и ван службених просторија, када треба извршити одређене 

службене радње ван тих просторија, само по одобрењу директора Центра.  

Директор Центра одређује службеника који употребљава и чува печате Центра. 

Службеник коме су повјерени печати на употребу и чување, дужан је да их чува на начин 

који онемогућава њихово неовлашћено коришћење и лично је одговоран за њихову 

законску употребу и чување.  

Члан 7 

Центар води евиденцију о печатима. Ова евиденција садржи: број и датум акта којим су 

печати наручени, отисак печата, број примјерака сваког печата и потпис службеника 

задуженог за њихову употребу и   чување, датум када су печати уништени и број 

записника о уништавању печата. Нестанак печата се пријављује министарству надлежном 

за унутрашње послове и оглашава у Службеном листу Црне Горе. 



Нестанак печата пријављује се одмах директру и проглашава неважећим у Службеном 

листу Црне Горе.  

Нестали печат сматра се неважећим од дана оглашавања у Службеном листу Црне Горе, а 

у случају каснијег проналажења печат се уништава у складу са овим правилником.  

У случају промјене имена Центра, промјене прописа, оштећења или неупотребљивости 

печата због дотрајалости или из других разлога, печати се повлаче из употребе и 

уништавају.  

Уништавање печата врши комисија коју именује директор. 

Печати се уништавају спаљивањем, односно механичким уништавањем.  

О уништавању печата комисија сачињава записник који садржи сљедеће податке: 

1. ознаку акта којим је наложено уништавање печата; 

2. број рјешења о образовању комисије; 

3. опис и отисак уништених печата; 

4. начин уништавања печата; 

5. датум уништавања печата.  

 

ШТАМБИЉ 

Члан 8 

Штамбиљи се користе за евидентирање аката и других писмена, за означавање пословног 

имена Центра на ковертама и другим омотима у којима се отпрема службена пошта.  

Отисак штамбиља се ставља у заглавље са лијеве стране акта. Садржина штамбиља може 

бити одштампана у заглављу акта.  

Штамбиљ за отпремање аката је правоугаоног облика, димензија 9,5 цм х 5,5 цм, са 

текстом исписаним ћирилицом: „Црна Гора, Јавна установа Центар за културу Беране“, са 

празним простором за упис броја акта и датумом завођења, исписаним хоризонтално у 

пет редова. 

Штамбиљ за пријем аката је правоугаоног облика, димензија 8,8 цм х 4,8 цм, са текстом 

исписаним ћирилицом: „Црна Гора, Јавна установа Центар за културу Беране“ исписаним 

хоризонтално у два реда, са празним простором за упис датума пријема акта исписаним 



хоризонтално у једном реду,  орг.јединицом, јединственим класификационим знаком, 

редним бројем, прилогом и вриједношћу исписаним вертикално у пет редова. 

Штамбиљ се чува на начин на који се чувају и остали службени материјли.  

Члан 9 

Саставни дио овог правилника су отисци печата и штамбиља дефинсани Правилником.  

Члан 29 

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о печатима и 

штамбиљима број 179 од 07. 05. 2018. године. 

Члан 10 

Правилник о печатима  и штамбиљима ступа на снагу даном доношења. Правилник се 

објављује на огласној табли Центра.  

 

 

 

 

                                                                                  Предсједнца Савјета ЈУ Центар за културу 

                                                                                                        Јадранка Тмушић  

 


