Na temelju odredbi Zakona o pecatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske (Nar. novine
33/95), Pravilnika za primjenu Zakona o pecatima i Zigovima s grbom RH (Nar. novine 93/95),
Pravilnika o uvjetima za ¢uvanje izradenih pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske (Nar. novine
94/95), tlanka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Nar. nov. 123/03,
198/03 - Uredba, 105/04, 174/04, 2/07 - OUSRH, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 -
OiRUSRH, 60/15 - OUSRH, 131/17 - Uredba), ¢lanka 43. Statuta Sveucilista u Zagrebu, broj: 01-
723/1-2005. od 25. veljace 2005. i ¢lanka 37. Statuta Uliteljskog fakulteta (procisceni tekst)
Fakultetsko vijece je na 3. izvanrednoj redovitoj sjednici odrzanoj 24. travnja 2018., donijelo je

PRAVILNIK

O KORISTENJU PECATA, ZIGA I ZNAKA UCITELISKOG FAKULTETA SVEUCILISTA U
ZAGREBU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se oblik, veli¢ina i nacin ispisivanja sadrZaja peata i zZiga koje u svojem
radu koristi UCiteljski fakultet SveuciliSta u Zagrebu (dalje: Fakultet), izrada, uporaba i rukovanje
peCatom i zigom, nacin vodenja evidencije o izradenim pecatima i Zigovima, postupak unistavanja i
evidentiranja kao i trajne pohrane pecata i Zigova, uvjete za sigurno ¢uvanje pedata i Zigova, osobe
ovladtene koristiti odredene pecate i Zigove, odredbe o znaku Fakulteta i druga pitanja iz
navedenog podruéja.

II. PECAT I ZIG
1. Oblik, veli¢ina i nacin ispisivanja sadrzaja pecdata i ziga

Clanak 2.

(1) Fakultet ima svoj pecat i suhi zig s grbom Republike Hrvatske i pedat bez grba Republike
Hrvatske u Cijem je sredistu crtez povijesne zgrade Sveudilita u Zagrebu.

(2) Posebnom odlukom dekan odreduje broj pecata i Zigova koje Fakultet koristi, cijenedi stvarne
potrebe.

(3) Kod izrade vise komada pecata i Zigova istovjetnog promjera, svaki od tih petata i zigova mora
biti oznacen rednim brojem.

(4) Redni broj stavlja se u pecat i zig iznad grba Republike Hrvatske, odnosno iznad crteZa
povijesne zgrade SveudiliSta u Zagrebu.

Clanak 3.
(1) Peat i Zig Fakulteta su kruznog oblika, promjera 38 mm.

(2) U slucajevima u kojima bi promjer pecata i ziga iz stavka 1. ovoga &lanka bio nepodesan, moze
se rabiti i pe€at i Zig promjera 25 mm.

(3) Sadriaj pecata i Ziga ispisuje se u pecatu i Zigu u koncentri¢nim krugovima oko grba Republike
Hrvatske, koji se nalazi u sredini pecata i Ziga, pri ¢emu naziv "REPUBLIKA HRVATSKA" u pecatu i
iigu mora biti ispisan ve¢im slovima u gornjem dijelu oboda od teksta ,SVEUCILISTE U ZAGREBU -
UCITELISKI FAKULTET" u donjem dijelu oboda pecata i Ziga.




Clanak 4.

(1) Sadrzaj pecata Fakulteta bez grba Republike Hrvatske ispisuje se u pecatu u koncentri¢nim
krugovima oko crteZza povijesne zgrade Sveudilidta u Zagrebu koji se nalazi u sredini pecata, pri
¢emu je naziv ,SveuciliSte u Zagrebu“ u gornjem dijelu, a ~UCiteljski fakultet™ u donjem dijelu
pelata.

(2) Odsjeci izvan sjediSta Fakulteta u svom se radu koriste petatom Uciteljskog fakulteta sljedeceg
sadrzaja:

Sveuciliste u Zagrebu-Uciteljski fakultet-Odsjek u Cakovcu
Sveuciliste u Zagrebu-Uciteljski fakultet-Odsjek u Petrinji

(3) Pecat odjeka koristi se kod pismena koja nemaju znacaj javne isprave i stavljaju se uz potpis
ovlastenih osoba na dokumente manje vaznosti.

Clanak 5.

(1) Pecat iz Clanka 3. i ¢lanka 4. ovoga Pravilnika sluZi za otiskivanje crnilom na papir ili drugu
podlogu, a izraden je od gume ili drugog odgovarajuceg materijala.

(2) Suhi Zig Fakulteta iz ¢lanka 3. ovoga Pravilnika, s metalnim uredajem za utiskivanje, sluzi za
otiskivanje na papir ili drugu podlogu, a izraden je od metala ili drugog odgovarajuceg materijala.

2. Izrada pecata i Ziga

Clanak 6.

(1) Odobrenje za izradu pelata i Ziga s grbom Republike Hrvatske Fakultetu na pisani zahtjev
izdaje ministarstvo nadlezno za poslove uprave.

(2) Na temelju rjeSenja ministarstva iz prethodnog stavka kojim je odobrena izrada peéata i Ziga
Fakultet izradu pecata i Ziga s grbom Republike Hrvatske povierava obrtniku odnosno trgovadkom
druStvu za to ovlaStenom od strane Ministarstva unutarnjih poslova Republike Hrvatske.

(3) Dekan Fakulteta odobrava izradu peéata bez grba Republike Hrvatske, a izrada takvog pecata
povjerava se za to registriranom obrtniku ili trgovaékom drustvu.

3. Uporaba i rukovanje pec¢atom i Zigom

Clanak 7.
(1) Pecat i Zig Fakulteta koriste se u njegovim sluzbenim prostorijama.

(2) Iznimno ako odredenu sluzbenu radnju treba obaviti izvan sluzbenih prostorija Fakulteta, pe&at
i Zig Fakulteta mogu se koristiti i izvan tih prostorija uz posebnu odluku dekana.

Clanak 8.

(1) Suhi Zig namijenjen je za utiskivanje izravno na svjedodzbu i diplomu koje, kao javne isprave,
potpisuje dekan Fakulteta.

(2) Zig ¢uva ovlaétena osoba koja u Studentskoj sluzbi obavlja poslove pripreme svjedodzbi i
diploma na Fakultetu.

(3) Isprave koje na temelju javnih ovlasti izdaje Fakultet i potpisuje dekan ili osobe koje on za to
ovlasti u okviru svojih zakonskih ovlastenja predstavljanja i zastupanja Fakulteta, ovjeravaju se
pecatom s grbom Republike Hrvatske.

(4) Mali pecat s grbom Republike Hrvatske se stavlja uz potpis osobe koja je ovlaétena od dekana
Fakulteta potpisivati pismena upravnog postupka (npr. rie$enja i potvrde).

(5) Posebnom ¢e odlukom dekan odrediti koje ¢e pecate koristiti u radu odredena osoba, odnosno
sluzba Fakulteta.



Clanak 9.

PeCatom bez grba Republike Hrvatske ovjeravaju se pismena koja nemaju znadaj javne isprave i
stavljaju se uz potpis ovlastenih osoba.

4. Cuvanje

Clanak 10.

Dekan Fakulteta je duZan zaposlenicima koji koriste u svom poslovanju pecate i zig osigurati uvjete
za sigurno ¢uvanje ziga i pecata.

Clanak 11.

Zaposlenici 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 onemoguéi pristup
neovlastenih osoba.

Clanak 12.
(1) Zabranjeno je koriStenje pecata uz potpis neovlastene osobe.

(2) Zaposlenici Fakulteta koji neovlasteno potpisuju dokumente te zaposlenici koji stavljaju peéat
uz potpisnika koji nije ovlasten potpisivati dokument, stegovno odgovaraju za najtezu povredu
radne discipline, a u slu¢ajevima gdje zbog takvog potpisa ili pe¢ata nastane ili bi mogla nastati
znatna materijalna Steta za Fakultet ili Steta ugledu Fakulteta, odgovaraju i kazneno.

5. Evidencija

Clanak 13.
(1) Tajnik Fakulteta je duZan voditi evidenciju o pe¢atima i Zigovima koje koristi Fakultet.
(2) Evidencija iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrzi sljedece podatke:

- redni broj,

- broj¢anu oznaku i datum rjeSenja Ministarstva uprave kojim je odobrena izrada pedata i
Ziga s grbom Republike Hrvatske,

- otisak pecata i Ziga,

- redni broj pecata i zZiga,

- datum pocetka koristenja pecata i Ziga,

- naziv ustrojstvene jedinice koja rabi peéat i Zig,

- potpis ovlastenog zaposlenika kojemu su peéat i Zig povjereni na koridtenje,

- dan kada su pelat i Zig s grbom Republike Hrvatske dostavljeni Ministarstvu uprave radi
unistenja,

-~ rubriku za primjedbe.

6. Unistavanje pecata i Ziga

Clanak 14.
(1) Pecati i Zigovi s grbom Republike Hrvatske moraju se unistiti u sljede¢im slu¢ajevima:

- ako dode do promjene naziva Fakulteta, prestanka s radom ili ako Fakultet vise nema
javne ovlasti;

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

(2) Pecati i zigovi iz prethodnog stavka ovog ¢lanka dostavljaju se radi uniStenja ministarstvu
nadleznom za poslove uprave osobnom dostavom ili preporu¢enom pogtanskom posiljkom,
najkasnije u roku od 7 dana od dana nastupanja razloga zbog kojih pecate i Zig treba unistiti.
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(3) Uz pecate i zigove koji se trebaju unistiti dostavlja se i popis pefata i figova na za to
propisanom obrascu sukladno pozitivnim zakonskim i podzakonskim odredbama.

Clanak 15.

Ukoliko nastupe okolnosti iz ¢lanka 14, stavka 1. ovoga Pravilnika, pefat bez grba Republike
Hrvatske mora se unistiti.

7. Evidentiranje nestalih pecata i Zigova

Clanak 16.

(1) Nestanak pelata i Ziga s grbom RH dekan Fakulteta du?an je odmah prijaviti ministarstvu
nadleznom za poslove uprave.

(2) Uz prijavu nestanka pecata i Ziga mora se navesti promjer, redni broj i sadraj nestalog pecata
i Ziga.

(3) Nestanak pecata i Ziga Fakultet je duzan oglasiti u Narodnim novinama, u roku od 8 dana od
saznanja za nestanak.

(4) Nestanak pecata i Ziga upisuje se u evidenciju o pe¢atima i Zigovima, u rubriku za primjedbe.

(5) Ako se nestali pecat ili zig pronadu nakon upisa u evidenciju nestalih petata i igova pri
ministarstvu nadleZznom za poslove uprave, odnosno nakon oglagavanja nestanka u Narodnim
novinama, Fakultet ée isti dostaviti ministarstvu nadleznom za poslove uprave.

(6) Fakultet e nakon prijave nestanka Ziga i pefata podnijeti zahtjev za davanje odobrenja za
izradu pecata i Ziga s oznakom prvog sljedeceg slobodnog rednog broja nakon broja petata ili Ziga
istog promjera za koji mu je izdano odobrenje.

III. STAMBIL]II

Clanak 17.

(1) U internoj uporabi u poslovanju pojedinih organizacijskih jedinica/sluzbi Fakulteta koriste se
razni Stambilji kao tehnicka pomagala kojima se u otisnuti dio upisuje promjenljivi dio teksta.

(2) Stambilji su Eetvrtastog oblika i izradeni su od gume. Stambilji nemaju snagu ni vaznost
pecata.

IV. FAKSIMILI

Clanak 18.
(1) Faksimil je mehanicki otisak vlastitog potpisa koji u pravilu nije dovoljan kao potpis.

(2) Isprave sastavljene na ra¢unalu mogu umjesto potpisa imati faksimil ili drugu prepoznatljivu
oznaku ovlastene osobe koja je sastavila ispravu.

Clanak 19.

Osobe koje mogu imati, sluzbeno koristiti faksimil te ovlastiti druge osobe su dekan, prodekani
ovlasteni od dekana za potpisivanje odredene vrste akata i nositelji kolegija.

Clanak 20.

Faksimil se koristi kada se osobe iz Clanka 19. ovoga Pravilnika trenutno ne nalaze u sluzbenoj
prostoriji ili na svom radnom mjestu, a potrebno je obaviti potpisivanje sluzbenog akta ili neke
druge isprave.



Clanak 21.

Faksimil ¢uva osoba kojoj je povjereno njegovo koristenje, a vraca ga ovlastenoj osobi kada iz bilo
kojeg razloga prestane njegovo pravo potpisivanja akata i isprava, a sva ovlastenja i zaduzenja
vezana s njim prestaju.

V. NAZIV I ZNAK FAKULTETA
1. Naziv Fakulteta

Clanak 22.
(1) Naziv Fakulteta upisan je u registru Trgovackog suda u Zagrebu.

(2) U dopisivanju s fizickim i pravnim osobama u inozemstvu mozZe se, uz naziv kako je upisan u
sudski registar, upotrebljavati i prijevod naziva na engleskom ili latinskom jeziku.

Clanak 23.

Naziv Fakulteta (odsjeka) mora se istaknuti na propisani nacdin na zgradi u kojoj je njegovo
sjediste, odnosno u kojoj Fakultet obavlja djelatnost radi koje je osnovan te na zgradama odsjeka
izvan sjedista Fakulteta.

2. Znak Fakulteta
Clanak 24.

(1) Fakultet ima svoj stilizirani znak koji se utiskuje u lijevi gornji kut memoranduma, dok je znak
Sveudilista u Zagrebu utisnut u gornji desni kut.

(2) Memorandum iz stavka 1. ovoga ¢&lanka koristi se u pravilu samo za sluzbene dopise upuéene
fizickim i pravnim osobama.

2.1. Uporaba znaka

Clanak 25.

(1) Znak se stavlja samo na sluzbene dopise koji idu iz Fakulteta drugim pravnim ili fizickim
osobama, uz potpis ovlastene osobe. Sva pismena koja idu od Fakulteta pravnim ili fizi¢kim
osobama izvan Fakulteta, potpisuje dekan ili osoba koju on ovlasti u posebnim slucajevima.

(2) Voditelji pojedinih organizacijskih jedinica nisu ovlasteni potpisivati u ime Fakulteta ili bilo koje
njegove organizacijske jedinice sluzbene dopise prema drugim osobama, odnosno institucijama, i
uz njihov se potpis ne stavlja otisak pecata Fakulteta.

VI. UPORABA OBILJEZJA SVEUCILISTA
Clanak 26.

(1) U okviru svojih temeljnih djelatnosti Fakultet ima pravo i obvezu sluziti se nazivom, grbom i
zastavom Sveudilista te ih u cijelosti ili djelomi¢no unositi u svoja obiljezja.

(2) Naziv SveuciliSte u Zagrebu stavlja se ispred naziva Fakulteta.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave. Pravilnik se objavljuje isticanjem na
oglasnim plocama i na INTERNET stranici Fakulteta.
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Clanak 28.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nadin propisan za njegovo donosenje. Za
tumacenje odredaba ovog Pravilnika ovlasteno je Fakultetsko vijece.

KLASA: 038-03/18-01/01
URBROJ: 251-378-04/18/2

Ovaj Pravilnik oglasen je 26. travnja 2018. te stupa na snagu 4. svibnja 2018.

Tajnica Fakulteta,

%Z{Mv}:
Jadranka Dekovié, dipl. iur.



