Temeljem ¢lanka 14.,15. i ¢lanka 133. Statuta Visoke Skole “Logos centar” u Mostaru,
Upravni odbor na svojoj 6. redovnoj sjednici odrzanoj 07.01.2012. godined o no s i,

) PRAVILNIK
O KORISTENJU ZIGA, PECATA , LOGA | ZNAKA
VISOKE SKOLE ,,LOGOS CENTAR* U MOSTARU

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se oblik i veli¢ina Ziga, pecata i Stambilja koje u svojem
radu koristi Visoka Skola ,,Logos centar” u Mostaru (u daljem tekstu: Visoka Skola),
njihova izrada, uporaba i rukovanje, na¢in vodenja evidencije, postupak uniStavanja i
evidentiranja, uvjete za sigurno ¢uvanje, osobe koje su ovlastene koristiti odredene pecate i
Zigove, odredbe o znaku Visoke Skole i druga pitanja iz navedenog podrucja.

Oblik, veli¢ina i nacin ispisivanja sadrzaja
Clanak 2.

Visoka Skola ima svoj logo i znak.

Sadrzaj, izmjene i koriStenje loga, znaka i slogana Visoke Skole odreduje Senat.

Visoka Skola ima pet pecata i Stambilj, i to: pecat ovalnog oblika u mokroj
izvedbi i dva pecata okruglog oblika u mokroj izvedbi, te pecat okruglog oblika u suhoj
izvedbi — sve promjera 40 mm i okrugli pecat promjera 25 mm u mokroj izvedbi.

Za pecate promjera 40 mm, tekst pecata ispisan je u ovalnom/koncentricnom krugu
oko znaka Visoke Skole u gornjoj sekciji kruga Visoka Skola ,,Logos centar, a u donjoj
sekciji kruga ispisano je ,,Mostar*.

Za pecat promjera 25 mm, tekst pecata je ispisan koncentricnim krugom oko znaka
Visoke Skole u gornjoj sekciji kruga Visoka Skola ,,Logos centar”, a u donjoj sekciji kruga
ispisano je ,,Mostar”.

Tekst pecata ispisan je na hrvatskom jeziku i na latinicnom pismu. Pecati se ovisno od
oblika i velicine koriste kako slijedi:

- pecati promjera 40 mm u mokroj izvedbi (okrugli i ovalni) se upotrebljavaju za ovjeru
javnih isprava i drugih akata kojima se odlucuje i sluzbeno obrac¢a s drugim pravnim i
fizickim osobama,

- peCat promjera 25 mm upotrebljava se za upis i ovjeru semestara,
knjiZica, legitimacija, poloZenih ispita i sli¢no,

- Zig u suhoj izvedbi promjera 40 mm se upotrebljava se za ovjeru diploma i drugih
trajnih isprava.

Radi prijema i razvrstavanja poste Visoka Skola ima Stambilj.
Clanak 3.
Pecati su izradeni od gume ili drugog odgovaraju¢eg materijala, a namijenjeni su za

otiskivanje crnilom na papir, izravno na ispravu. Otiskivanje se vrsi drzacem pecata izradenim
od plastike ili drva, ili automatom izradenim za drZanje pecata i crnila.



Clanak 4.

Direktor visoke Skole ¢e odrediti posebnom odlukom koje ¢e pecate koristiti u radu
odredena osoba odnosno sluzba Visoke Skole, te uz ¢iji potpis na sluzbenom pismenu se
stavlja otisak kojega pecata ili ziga.

Clanak 5.

Zig i pecat rabe se u sluzbenim prostorijama. Iznimno, ako odredenu sluzbenu radnju
treba izvrsiti izvan sluzbenih prostorija, Zig i pe¢at mogu se rabiti i izvan tih prostorija.

Clanak 6.

Suhi Zig s metalnim uredajem za utiskivanje namijenjen je za utiskivanje izravno na
svjedodzbu i diplomu kao javne isprave, koje potpisuje Direktor Visoke $kole. Zig ¢uva
ovlaStena osoba iz Studentske sluzbe koja obavlja poslove pripreme oko izrade diploma
preddiplomskog studija na Visokoj Skoli. Jedan suhi zig namijenjen je za utiskivanje u tekuci
vosak kod otpreme preporucenih, odnosno povjerljivih poSiljaka i ¢uva ga ovlastena osoba
Studenske sluzbe.

Clanak 7.

Isprave koje temeljem javnih ovlaStenja izdaje Visoka Skola i potpisuje Direktor ili
osobe koje on ovlasti, u okviru zakonskih ovlastenja predstavljanja i zastupanja Visoke Skole,
ovjeravaju se velikim pecatom.

Clanak 8.

Mali pecat se stavlja uz potpis osobe koja je ovlaStena od tajnika Visoke Skole
potpisivati pismena upravnog postupka (npr. rjeSenja i potvrde).

Clanak 9.

Zigovi i pecati utiskuju se na dokumente na mjesto za to ozna¢eno, kod diplome u
sredini donjeg dijela papira, kod ostalih dokumenata uz potpis Direktora ili druge ovlastene
osobe, na nacin da zahvacaju dio potpisa i dio naziva duznosti potpisnika dokumenta.

Clanak 10.

Visoka skola je duzna voditi evidenciju o zigovima i pec¢atima koje rabi.
Evidencija iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrZi sljedece podatke:

- otisak Ziga i pecata,

- redni broj Ziga i pecata,

- datum pocetka uporabe pecata,

- oznaku ustrojstvene jedinice koja rabi Zig i pecat,

- potpis ovlastenog zaposlenika kojemu su zig i pecat povjereni na uporabu.
O Stambiljima se takoder vodi evidencija, na na¢in kao i kod pecata.



Clanak 11.

Suhi Zig i pecati moraju se unistiti u sljedec¢im slucajevima:

- ako dode do promjene naziva Visoke Skole, prestanka s radom ili ako Visoka
Skola vise nema javne ovlasti;

- ako se zbog istroSenosti ili drugog razloga koji ih ¢ini neuporabivim, stavljaju izvan
uporabe.

Clanak 12.

Nestanak ziga i pecata Visoke Skole, Direktor je duzan prijaviti Ministarstvu
obrazovanja, znanosti, kulture i Sporta Hercegovacko-neretvanske Zupanije/kantona. Uz
prijavu nestanka ziga i pecata mora se navesti promjer, redni broj i sadrzaj nestalog ziga i
pecata.

Clanak 13.

Direktor Visoke Skole je duZan radnicima koji koriste u svojem poslovanju Zig i
pecate osigurati uvjete za sigurno ¢uvanje Ziga i pecata.

Clanak 14.

Radnici koji rabe zig i pecate u svojem radu, ne smiju iste tijekom radnog vremena
ostavljati bez nadzora, a nakon radnog vremena duzni su ih pohraniti tako da im se
onemoguci pristup neovlastenih osoba.

Clanak 15.

Zabranjena je uporaba pecata uz potpis neovlaStene osobe. Djelatnici Visoke Skole
koji neovlasteno potpisuju dokumente, te osobe koje stavljaju pecat uz potpisnika koji nije
ovlasten potpisivati dokument, stegovno odgovaraju za najtezu povredu radne discipline, a u
slucajevima gdje zbog takvog potpisa ili pecata nastane ili bi mogla nastati znatna materijalna
Steta za Visoku Skolu ili Steta ugledu, kazneno odgovaraju.

Clanak 16.

U internoj uporabi u poslovanju Visoke Skole pojedinih organizacijskih
Jedinica/sluzbi, koriste se razni Stambilji, kao tehnicka pomagala kojima se u otisnuti dio
upisuje promjenjivi dio teksta. Stambilji su cetvrtastog oblika, izradeni od gume. Stambilji
nemaju snagu ni vaznost pecata.

Naziv i znak visoke Skole
Clanak 17.
Naziv Visoke Skole upisan je u registru Suda latini¢cnim pismom. U dopisivanju s

fizickim i pravnim osobama u inozemstvu moze se, uz naziv kako je upisan u sudski registar,
upotrebljavati i prijevod naziva na stranom jeziku ili mrtvom jeziku.



Clanak 18.

Naziv Visoke Skole mora se istaknuti na propisani nacin na zgradi u kojoj je njegovo
sjediSte, odnosno u kojoj Visoka Skola obavlja djelatnost radi koje je osnovana.

Clanak 19.

Visoka Skola ima svoj stilizirani znak ¢iji je izgled i opis prilozen ovom Pravilniku.
Clanak 20.

Znak iz ¢lanka 19. ovog Pravilnika stavlja se u lijevi gornji kut papira.
Ispod znaka Visoke Skole piSe se naziv i adresa Visoke Skole, red nize Ur. broj i
nadnevak pismena.

Clanak 21.

Znak se stavlja samo na sluzbene dopise koji idu iz Visoke Skole drugim pravnim ili
fizickim osobama, uz potpis ovlastene osobe. Sva pismena koja idu od Visoke Skole pravnim
ili fizickim osobama izvan Visoke Skole, potpisuje Direktor ili osoba koju on ovlasti u
posebnim slucajevima.

Voditelji pojedinih organizacijskih jedinica nisu ovlaSteni potpisivati u ime Visoke
Skole ili bilo koje njegove organizacijske jedinice sluzbene dopise prema drugim osobama,
odnosno institucijama.

Clanak 22.

U okviru svojih temeljnih djelatnosti Visoka Skola ima pravo i obvezu sluziti se
nazivom, grbom i zastavom Visoke Skole, te ih u cijelosti ili djelomi¢no unositi u svoja
obiljezja.

Prijelazne i zavrsne odredbe
Clanak 23.
Likovni/graficki prikaz Ziga, pecata, loga, znaka i Stambilja priloZzen je ovom

Pravilniku i njegov je sastavni dio. Graficki prikaz oznake Visoke Skole - matrica ¢uva se kod
ovlastene osobe Visoke Skole.

Clanak 24.

Svi Zigovi, pecati i Stambilji koji su u uporabi na Visokoj Skoli, popisat ¢e se i ako
sadrzajem ili oblikom nisu sukladni ovom Pravilniku, ponistit ¢e se, a osobe ovlastene
za njihovo ¢uvanje i koristenje dobit ¢e nove.

Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave. Pravilnik se objavljuje na
web stranici Visoke Skole.



Clanak 26.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin propisan za njegovo donosenje.
Za tumacenje odredbi ovog Pravilnika ovlasten je Upravni odbor.

Broj: 10-3/13
Mostar, 07.01.2013. godine.

Upravni odbor




Prilog 1:
Likovni/graficki prikaz Ziga, pecata, loga, znaka i Stambilja




