MNa podlagi 24. ¢lena Zakona o visokem Solstvu (U LRS, $.67/93, s spremembami), 4., 6%, in 71, ¢lena
Statuta Univerze v Liubljani. 22.¢lena Pravil o organizaciji in delovanju Univerze v Ljubljani Pedagoske
fakultete z dne 24.11.2016 in na pedlagi 2. &lena Pravil #a uporabo in varovanje pecatov Univerze v
Ljubljami # dne 23.3.2006, je dekan Univerze v Ljubljani Pedagoske fakultete. izr. prof. dr. Janes
Vagrine, dne 5. 1. 2017 sprejel dopolnjen

PRAVILNIK
O PECATIH
UNIVERZE V LIUBLJANI PEDAGOSKE FAKULTETE

I. SPLOSNO

1. élen
lu pravilnik ureja nacin nabave, hrambe in unicenja pecatov. vodenje evidence o pegatih, abliko in
vaehino pedatov Umiverze v Ljubljani Pedagoske fakultete (v nadaljnjem besedilu: fakulteta). njiliovo
uporabo in zi uporabo poobluiéene osehe.

5 pecatom fakultete se potrjuje verodostojnost fakulletmh aktov. dopisov in dokumentov i se jim
priznava znacaj uradnega dokumenta. potrjuje status zaposlenih na fakulten, potrjuje status Studentov na
fakulteti. podpisuje edredbodajalea po njegovem nalogu, doloca prispela posta na fakultelo, oznacuje
datum prispele poste na fakulteto in aznaduje stopnja zaupnosi dokumentoy.

Obliko in vsebino pecatoy dologa 30.¢len Zakona o visokem &olstva, 4.81len Statuta Univerze ter ta akt.

II. VRSTE PECATOV V UPORABI NA UL PEF

2. ¢len
Fakulteta pri svojem delu uporablja ved vest pedatov:
1. petate, ki jilh uporablja, ko nastopa v pravnem promely s treljimi osebami kot javni zavod (pedate
z imenem in naslovom (firma) fakultete) in 8 kalerimi polguje status oradnih dokumentoy;

2. pecate. s katerimi potrjuje status zaposlenih na fakuolteti:

3. pecate. s katerimi oznacuje prispelo posto v tajnistvo fakultete:

4, pecate z datumi;

5. pecate ¢ imenom in niuslovom (firma) fakultete;

6. petate. s Katerimi potrjuje status Studenta;

7. pecate. s katerimi izkazuje posamezna opravljena dejanja. ugotovitev stanja ali prevzem
dokimentoy;

&, pecate, ki jih uporabljajo pooblaiéeni delavel namesto podpisa pristojne osebe — odredbodajalea

{faksimile podpiza);
9. petate, s katerimi oznafuje stopnjo zaupnost dokumentoy,

Seznama peéatov UL PEF z zaporednimi stevilkami s seznamom uporabnikoy sta priloga teh pravil,

II1. NABAVA PECATOV

3. Clen
Vse postopke v zvez z narofanjem, izdelavo, razdelitvijo in unifenjem pecatoy fakultete vodi tajnik
fakultete. Pecate lahko narofa pri poobladéenemu izdelovaleu petatov le tajnik fakultete ali od njega
pooblaséena oseba # narodilnico, v kateri natanéno dolodi vrsto, vsebing, obliko in Stevilko pecatov,

Pe¢ate iz lega pravilnika sme fakulieta naroéati samo pri izdelovalnici peéatov. ki ima za o posebno
dovoljenje republitkega organa; pristojnesa za upravo,



lzdelovalnica pecatov mora matrico izdelanega pecata izrotiti narocniku. Matrice izdelanih pecatoy se
morajo hraniti v zaklenjeni ognja varni Zelezni omari v tajnistva fakultete ali pa se jih komisijsko unici.

Tajnik fakultete ali od njega pooblaiéena oseba prevzame izdelane petate. Prevzete pecate lahko proti
podpisu izroéi delaveem, ki delajo na defovnih mestih. kjer uporabljajo petate za potrebe. dolofene s lem
pravilnikom, le tajnik fakultete.

IV. OBLIKA, VSEBINA in STEVILO PECATOV

4. tlen
Kadar fakulteta uporablja ved pefatov z istim besedilom. mora imeti drugi in vsi nadaljnji pedati v
spodnjem delu notranjega kroga pod konico grba (lekoto) zaporedno Stevilko.

5. tlen
Fakulteta ima en (1) veliki pe¢at (premer zunanjega roba 35 mm) okrogle oblike, z naslednjo vsebinu:

Pecat tvorita v osnovi dve kroZnici. zunanja s premerom 33 mm in notranja s premerom 25 mm. V sredim
znotraj kroga, ki ga tvori kroznica s premerom 25 mm, je odtis grba Republike Slovenije. vising 15 mm in
Sirine 12 mm. pod katerim se nahaja zaporedna Stevilka pecata (Stevilka 31} visoka 3 mm. V spodnjem
delu med pbema kroznicama je simetricno postavljen napis z velikimi tiskanimi ¢rkami »sUNIVERZA WV
LJUBLJANT, Napis z velikimi tiskanimi ¢rkami oklepata dve piki s premerom 1 mm.

0. ¢len
Fakulteta ima 10 velikih peéatov (premer zunanjega roba 33 mm) okrogle oblike, 2 naslednjo vsebino:

Pecal tvorila v vsnovi dve kroZnici, zunanja s premeraim 33 mm in notranja s premerom 20 mm. V sredini
znotrj kroga, Ki ga tvori kroZnica s premerom 20 mm, je odtis grba Republike Slovenije, visine 15 mm in
irine 12 mm. pod katerim se nahaja vaporedna Stevilka pecata (Stevilke 1, 2, 3,4, 4/3, 4/4. 3, 7, 8 1n 9},
visoka 2 mm. V zgomjem delu med obema kroznicama je simetriéno postavljen napis z malimi tiskanimi
érkami »Pedagoika fakulietac. V spodnjem delu med obema kroZnicama je simetriéno postavljen napis #
velikimi tiskanimi Crkami »UNIVERZE V LIUBLJANI«, Le pri pecatu Stevilka 1. 2 in 9 se napis
velikimi tiskanimi érkami glasi: »UNIVERZA WV LIUBLJANI«. Napis z velikimi tiskanimi &rkami
oklepata dve piki s premeram 1,5 nun.

7. élen
Fakulteta ima 13 malih pegatov (premer zunanjega roba 19 mm) okrogle oblike, s tremi razliénimi
vsebinami.

8. ¢len
Prvo skupino devetih (9) malih pegatov (premer zunanjega roba 19 mm) okrogle oblike predstavljajo
precati 2 naslednjo vsebino:

Pecal tvorita v osnovi dve kroZnicl. zunanja s premerom 19 mm in notranja s premerom 14 mm. V sredim
snotraj kroga, ki ga tvori kroZnica s premerom |5 mim, je odtis grba Republike Slovenije. visine @ mm in
girine 7 mm, pod katerim se nahaja zaporedna Stevilka petata (3tevilke 1, 2, 3, 3/1, 3/2. 3/3, 34,4 n 3)
visoka 1 mm, V zgomjem delu med obema kroznicama je simetriéno postavljen napis z malimi tiskanimi
trkami »Pedagoska fakulteta«. V spodnjem delu med obema kroznicama je simetriéno postavljen napis z
velikimi tiskanimi érkami »UNIVERZE ¥V LIUBLIANT«. Napis z velikimi tiskanimi ¢rkami oklepata dve
piki s premerom | mm.



9. tlen
Drugo skupino treh (3) malih pecatoy (premer zunanjega roba 19 mm) okrogle oblike predstavljata pecata
z naslednjo vsebino:

Petal (vorijo v osnovi tri kroZnice. zunanja s premérom 19 mm, srednja s premerom 14,5 mm in notranja
s premerom 10 mm. ¥ sredini znotraj kroga, ki ga tvori kroZnica s premerom [0 mm, je odlis grba
Republike Slovenije, vidine 6 mm in Sirine 5 mm, pod katerim se nahaja saporedna Stevilka pecata (pri
obeh tevilka 2) visoka 1 mm. V zgornjem delu med obema vedjima kroZznicama je simetriéno postavljen
napis z malimi tiskanimi Crkami »Pedagoska fakultetas. V spodnjem delu med obema vedjima
kroznicama je simetriéno postavljen napis z velikimi tiskanimi érkami »UNIVERZA V LIUBLIANI«,
Napis z velikimi tiskanimi erkami oklepata dve piki s premerom | mm. V zaorjem defu med obema
manjiima krodnicama je nad grbom Republike Slovenije simetri¢no postavljen napis » malimi tskanimi
Erhami sKnjiznicas.

1. élen
Tretjo skupino malih pedatov (premer zunanjega roba 19 mm) okrogle oblike predstavia en (1) pecal z
nasledne vsebino:

Pecal vorijo v osnovi tri kroznice. zunanja s premerom |9 mm, srednja s premerom 14.5 mm in notranja
s premerom 10 mm. W osredini znotraj kroga, ki ga tvori krodnica s premerom [0 mm, je odtis grba
Republike Slovenije. visine 6 mm in Sirine 3 mm. V zeomjem delu med obema vedjima kroznicama je
simetricno postavljen napis z malimi tiskanimi erkami »Pedagoska fakultetas. ¥ spodnjem delu med
obema vecjima kroznicama je simetri¢no postavijen napis 2 velikimi tiskanimi érkami »UNIVERZA V
LIUBLJANI«. Napis z velikimi tiskanimi ¢rkami oklepata dve piki s premerom | mm. V zgornjem delu
med obema manjiima kroZnicama je nad grbom Republike Slovenije simetriéno postavljen napis 2
malimi tiskanimi &rkami »leredni Studijs.

11. élen
Fakultetn ima en pravokolni peéal, s katerimi oznacuje prispelo posto v tajnistvo fakultete. Pecat hrani in
upotablja tajnistvo dekanata Takullete (v Tunkciji vloZiséa) in z njim oznaduje vsakodnevno poéto. ki
prispe na fakulteto.

Petat za oznatevanje podte je oglate oblike z napisom imena Univerza v Ljubljani in Pedagoska fakulteta
{v dveh vrstah, podpisang) ler z rubrikami pod imenom;

- prejeto (v tretji vrsti),

- Bt (v cetrti vrsti),

- orgoen. (v éetrti vrstil,
za vpis Stevilke iz delovodnika. in oznake organizacijshe enaote {enot). ki bodo redevali vlogo. dopis. ipd..
ali jim je dokument poslan v vednost (vpis podatkov v peti vrsti),

UNIVERZA V LIUBLJANI
Pedagoska fakulteta
Prejeto
St Org. en.

12. élen
Fakulteta 1ma 4 pedate s podpisom - faksimile odgovornih oz, pooblaséenih vseb (Janez Vogrine 3x.
Janez Garlner 1x).



Pecate 7 imenom odredbodajalea (faksimile podpisa dekana in lajnika fakultete) lahko uporabljajo samo
osebe, ki jih odredbodajalec za to pooblasti s pisnim pooblastilom, v katerem mora biti navedena oseba,
ki lahko tak pe¢at uporablia, na¢in hranjenja pecata in dokumenti, ki se jih lahko s takim pecatom
spodpisujes,

Oseba, ki po pooblastilu uporablja faksimile podpisa. mora voditi dnevnik uporabe petata s podpisom. v
katerega vpisuje:

- wrsto dokumenta, na katerem se je uporabil laksimile,

- datum uporabe faksimila in

- Stevilo dokumentov, ki so se tako podpisali.

13. &len
Fakulteta ima & pravokomi pefatov z imenom (fimma) in nasloyvom fakultete, ki so0 vsi podrobneje
navedeni v Prilogi 1 lega pravilnika - SEZNAM PECATOV V UPORABI NA PEDAGOSK]
FAKULTETI IN UPORABNIKL

Pecate z imenom (firma) in naslovom fakultete uporabliajo po petrebi delavel v tajnistvu dekanata in v
posameznih strokovnih sluzbah za oznacevanje dokumentov (praviloma odhednih).

14. ¢len
Fakullela ima % 22 drugih pravokotni pecatov. ki so vsi podrobneje navedeni v Prilogi 1 tega pravilnika -
SEZNAM PECATOV V UPORABI NA PEDAGOSK] FAKULTETI IN UPORABNIKL

Pegate z datumom uporabljajo delavel v tajnistvu dekanata in v posameznih strokovnih sluzbah za
oznacevanje prispelih dokumentoy.

Ostale pecate uporabljajo delavel v tajnistvu dekanata in v posameznih strokovnih sluzbih za oznatevanje
prispelib dokumentoy v skladu z namenom in vsehino pedata (potrditev izkaza dejstev ali statusa osehe,
na katero se dokument nanaia oz, dokumenta.

15. élen
Fakulleta ima dva (2) pravokotna pedata oglate oblike 2 vsebino:
- uradna 1ajnost — strogo zaupno,
- uradng |ajnost —inlerno.

Univerza v Ljubljani Pedagoéka fakulteta

URADNA TAJNOST
STROGO ZAUPNO

Univerza v Ljubljani Pedagoska fakulteta

URADNA TAJNOST
INTERNO

Sirina pravokotnika: 80 mm.
Yisdina pravokotnika: 18 mm,

Vitina érk napisa »Univerza v Ljubljani Pedagoska fakultetaq: 3 mm.
Vigina ¢rk napisa »URADNA TAINOST ... » 5 mun,

Ta petata se uporabljata za oznacevanje posameznih dokumentov ali ovitkov, fasciklov, ipd. ...}, v
katerih se hranijo dokumenti. ki so prejeti s tako oznako od Univerze ali drugega posiljatelja, ali pa jih je



pristajni organ fakultete na podlagi veljavnih predpisov omaéil s stopnjo zaupnost

16. ¢len
Deelavet, ki so jih predpostavljeni pooblastili za podpisovanje v njihovem imenu, uporabljajo pred svojim
podpisom pod podpisom predpostavljencaa pedat z besedilom: »Po pooblastilus,

V. POOBLASCENE OSEBE ZA UPORABO PECATOV IN IMETNIKI PECATOV

17. ¢élen
Pecate fakultete iz 5, 6, 7. 8, 9, 10, 12, 13, 15 in 16 ¢lena tega Pravilnika lahko uporablja az. njihovo
uporabo dovoljuje le dekan lakultete, prodekan fakultete ali tajnik fakultete, uporabliajo pa jih lahko
vodje strokownih sluZb in strokovni delavel fakultete (le v zvezi z izpolnjevanjem njilovih delovnih
nalog), ki jih pooblasti za uporabo dekan fakultete, prodekan fakuliete ali ajnik fakullete oziroma jim je
pooblastilo podeljeno s tem pravilnikom (v Prilogi 2 tega pravilnika).

V1. EVIDENCA. HRAMBA. UPORABA in UNICENJE PECATOV

18. sklep
lajnistvo fakultete vodi posebno evidenco o pedatih, ki jih uparabljajo strokovie sluzbe oz posamesmi
delavel fakultete v avezi s svajimi delovnimi nalogami ali ki so shranjent v lajnidtva fakuliele,

Evidenca pecatov se vodi v posebni knjigi. Za posamezen peat se v evidenci vpife: njegova tekoda
stevilka. Stevilka in datum naroéila. odtis peéata. zaéetek uporabe, orpanizacijska enota ali posameznik, ki
pedal uporablja, podpis delavea, ki mu je 1zrocen peéat, datum. ko je vzet iz uporabe ter morebitne droge
opombe (npr. zacasna predaja pefata nadomestnemu delaveu, iwd.),

19. ¢len
Delavec mora imeti v casu dela na delovnem mestu pedate iz 5., 6., 7., 8., 9., 10, 12, 13, 15, in 16, ¢lena
tega Pravilnika ves Cas pod nadzorom. Pecati se v ¢asu dela, ko niso v uporabi, vedno hranijo v predalib
pisalnih miz, v omar oz na drogem vamem mestu, ki onemogoeda nepooblaséeno uporabo pedata.

Ce delavec zapusti delovno mesto in po zakljucku delovnega ¢asa, mora delavec pecate shraniti v
zaklenjen predal pisalne mize ali v zaklenjeno omaro, da onemogodi nepoobladfena uporabo pedata.
Kljué predala mize ali omare mora tisti, ki je odgovoren za hrambo pedata, ko zapusti delovno mesto,
imen vedno pri sebi ali pa ga shraniti na drugem varnem mestu. da s¢ onemogoéi dostop do pecata
nepooblaiéent osebi,

Ce delavee, ki uporablja pecat, zapusti delovno mesto za dalj ¢asa {dopust, odsotnost zaradi bolesni, ipd.),
mora peéat shraniti v tajnistvu lTakultete oz, ga preduti delaveu, ki g nadomedéa v ¢asu odsotmosti.

Izzubo peéata mora delavec takoj. ko to opazi, prijavit tajniku fakultete.
20. élen
Delavei, ki so zadolZeni za hrambo pecatov, so upraviceni do uporabe pecatov, vsi drugi delavel pa

maorajo imeti dovoljenje dekana. tajnika fakultete ali vodje sluzbe, ki so mu zaupani pecati.

W oprimeru, da je potrebna uporaba pecata izven sede?a fakultete, zaGasen iznos pefata iz sedeZa fakultete
lahko odobri s pisnim pooblastilom le dekan ali tajnik fakultete.

21. ¢len
Pecat je dovoljeno uporabiti le na uradnih dokumenuh fakultete.



22. ¢len
Pecati, ki se prenehajo uporabljati (zaradi obrabe oz, iztrosenost. ali druge spremembe, zaradi katere
pecal izgubi veljavo), se komisijsko uniéijo. UniGenje pedala se zabelezi v evidenci pecatov. Postopek
unitenja pecatov vodi tajnik Takullete,

Ce se pecat izgubi, izgubo peata fakulteta objavi v Uradnem listu Republike Slovenije in pecal razglasi
za neveljavnega.

Vil. KAZENSKE DOLOCBE

23, tlen
Namema uporaba pedatov 1z 5., 6. 7., 8, 9, 10, 12, 13, 15, in 16. ¢lena lega Pravilnika v nasprotju z
dolochami tega pravilnika oz, v nasprotju # danimi pooblastili ali namermna opuslitev varovanja pecatov, ka
ima za posledico Skodno dejanje za fakultcto, je hujsa kriitev delovnib obveznosti, ki ima za posledico
takojgen preklic pooblastil za uporabo petata, lahko pa tudi prenehanje pogodbe o zaposlitvi iz krivdnih
razlogov,

VIIL PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

24. Elen
V primerw, da se spremenijo predpisi. ki doloéajo status Univerze v Ljubljani Pedagoske fakultete in je
varadi spremembe potrebna sprememba pefatov. dekan fakultete mmenuje mniélansko komisin, ki
zapisniiko ugotovi vzrok za spremembo 1n razveljavitev pedatov in s podpisom potrdi. da so bili pecat
odstranjeni iz uporabe. Zapisnik o adstranityvi pedatov iz uporabe in stari (iz uporabe odstranjeni) pecad se
arhivirajo v arhivsko muzejski sluzbi UL na obicajen nacin,

25. ¢len

I'a pravilnik zacne veljat, ko ga sprejme dekan fakultete in se uporablja od objave na klasicm ow
elekironski oglasni deski fakultete, dne 5. 1. 2017,

7. dnem uveljavitve tegn pravilnika prencha veljati Pravilnik o pefatth Univerze v Ljubljani Pedaposke
fakultete, z dne 12. 4. 2016,

Ljubljana, dne 5. 1. 2017
Ler, prof. dr. Janes Vogrinc.
dekan fakuliete

Priloga 1 - SEZNAM PECATOV V UPORABI NA PEDAGOSKI FAKULTETI IN UPORABNIKI

Priloga2 - PODROBNEJSI SEZNAM MEST HRAMBE PECATOV IN POOBLASCENIH OSEB ZA
UPORABO PECATOV iz 5., 6., 7., 8., 9. 10, 12., 13, 15, in 16. ¢lena tega Pravilnika

Priloga 3 - SEZNAM ODTISOV PECATOV V UPORARI NA PEDAGOSKI FAKULTETI

Priloga 3A - SEZNAM ODTISOV PECATOV V UPORARI NA PEDAGOSKI FAKULTETIL
{sprememba veljavnosti pedatoy od 1.1,2016
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