
Na podlagi 24. člena Zakona o visokem šolluvu <Ur 	št.67/93, s spremembami). 4., 69. in 71. člena 
Statuta Univerze v Ljubljani, 22.člena Pravil o organiteeiji in delovanju Univerze v Ljubljani Pedagoške 
fakultete z dne 24.11.2016 in na podlagi 2. (INN Pravil za uporabo in varovanj pečatov Univerze v 
Ljubljani z dne 23.3.2006, je dekan Univerze ). Ljubljani Pedagoške fakultete, iNT, prof. dr. Janez 
Vogrine. dne 5. L2017 sprejel dopolnjen 

PRAVILNIK 
O PEČATIII 

UNIVERZE V LJUBLJANI PEDAGOŠKE FAKULTETE 

I. SPLOŠNO 
I. člen 

"Pa pravilnik ureja način nabave. hrambe in uničenja pečatov, vodenje evidence o pečatih. obliko in 
Vsebino pečatov Univerze v Ljubljani Pedagoške fakultete (v riadaljnjem besedilu: fakulteta). njihovo 
uporabo in za uporabo pooblaščene osebe. 

S pečatom fakultete se potrjuje verodostojnost fakultemili akio). dopiNiv in dokumentov in ne jim 
primeva značaj uradnega dokumenta, potrjnje stas zaposlenih Tla Eakulleti, potrjuje status študenta) na 
fakulteti. podpisuje odredbodajalca po njegovem nalogu. določa prispela pošla na Nkultelo, označuje 
datum prispele pošte na fakulteto in označuje Noprija Tiaupoosti dokumentov. 

Obliko in vsebino pečatov določa 30.člen Zakona o visokem šolstvu. 4..člen Statuta Univerze ter ta akt. 

H. VRSTE PEČATOV V UPORARINA UL PEF 

2. člen 
Fakulteta pri svojem delu uporablja ve č vrst pečatov: 

l, 	pečate. ki  jih uporablja ko nastopa v pravnem prometu s tretjimi osebami kot javni zavod (pečate 
z imenom in naslovom (firma) fakultete) in s kam-Timi Potriuje Natu.) ~TIHI dokumentov: 
pečate. s katerimi pohjuje status zaposlenih na fakulteti: 
pečate. s katerimi označuje prispelo pošto v tajništvo fakultete: 

4, 	pečate z datumi: 
pečalo z imenom in naslovom (firma) fakultete; 
pečale. s katedmi Potrjuje  )latus  študenta; 
pečale. e katerimi izkazuje posamezna opravljena dejanja. ugotovitev stanja ali prevzem 
dokumentov; 

g. pečate. ki  jih uporabljajo pooblaščeni delavci namesto podpisa pristojne osebe — odredbodajalca 
(fakstrnile podrsa); 

9. pečate. s katerimi one* stopnjo zaupnosti dokumentov. 

Seznama pečatov UL. PEP z zaporednimi številkami s seznamom upotabnikov sta priloga teh pravil. 

HI. NABAVA PEČATOV 
3. člen 

Vse postopke v zvezi z naročanjem. izdelavo. razdelitvijo in uničenjem pečatov fakultete vodi tajnik 
fakultete. Pečate lahko naroča pri pooblaščenemu izdelovalcu pečatov le tajnik fakultete ali od njega 
pooblaščena oseba z naročilnico, v kateri natančno določi vrsto. vsebino, obliko in številko pečatov. 

Pečate iz tega pravilnika sme fakulteta naročati samo pri izdelovalnici pečatov. ki  ima za to posebno 
dovoljenje republiškega orana pristojnega za upravo. 
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Izdelovalnica pečatov mora matrico izdelanega pečata izreČiti naročniku. Matrice izdelanih pečatov se 
morajo hraniti v zaklenjeni ognja vami železni omari v tajništvu fakultete •ali pa se jih komisijalw uniči. 

Tajnik fakultete ali od njega pooblaščena oseba prevzame izdelane pečalo. Prevzete pečate lahko proti 

podpisu jnČi delavcem, ki delajo na delovnih mestih. kjer uporabljajo pečate za potrebe, določene a tem 

pravilnikom, le tajnik fakultete. 

V. OBLIKA, VSEBINA in ŠTEVI.LO PEČATOV 

člen 
Kadar fakulteta uporablja več  pečatov z istim besedilom, mora imeti drmnjn 

	
inji Po an v 

spodnjem delu notranjega kroga pod konico grba (tekdčo) zaporedno številko. 

Neb 
Fakulteta ima en (I) veliki pečat (premer zunanjega roba 35 mm) oičrOele oblike, z naslednjo vsebino: 

Pečat tvorita v osnovi dve krožnici. zunanja s premerom 35 mm in notranja s premerom 25 mm. V srevlini 
znotraj kroga. ki  ga tvori krožnica s premerom 25 nitnic odtis grba Republike Slovenijo, višine 15 min In 
JiTne 12 mm, pod kateri III se nahaja zaporedna številka pečata (štev4ka 314 visoka 3 mm. V spodnjem 
delu med obema krožnicama je simeuično postavljen napis z velikimi tiskalTmi črkami »UNIVERZA V 

LJUBLJANI«. Napis z velikimi tiskanimi črkami oklepata dve piki s premerom 1 mm. 

člen 
FalwIteta ima 10 velikih pečatov (premer zunanjega roba 33 mm) olcrogle oblike, z naslednjo vsebino: 

Pečat tvodta v osnovi dve kronici zunanja s premerom 33 nun in notranja s premerom 20 mm, V sredini 
znotraj krova, ki ga tvori krožnica s pre serom 20 mm. je odtis grba Republike Slovenije, višine 15 mm in 
hitine 12 min. pod katerim se nahaja zaporedna Številka pečata (številke l, 2, 3. 4, 4(3. 414. 5, 7. S. in 9). 

visoka 2 mm. V zgomjem dela med ob ma krožnicama je simetrično postavljen napis z malimi tiskanimi 

črkami »PedagOiška fakulteiaii. V spodnjem delu med obema knižnicama je SillICtfič110 postavljen napis z 

velikimi tiskanimi črkami »UNIVERZE V LJUBLJANI«. Le pri pečatu številka L 2 in 9 se napis z 

velikimi tiskanim{ črkami glasi: »UNIVERZA V LJUBLJANI«. Napis z velikimi [iskanimi črkami 

oklepata dve piki s premerom 1,5 mm 

člen 
Fakulteta ima 13 malih pečatov (premini zunanjega roba 19 mm) okrogle oblike, s tremi različnimi 
Vsebinami. 

člen 
Prvo skupino devetih (9) malih pečatov (premer zunanjewi roba IS ninS) °Ing& oblike Predstvliajič  
pečati z naslednjo vsebino: 

Pečat tvodta v osnovi dve krožnici. zunanja s premerom 19 mm in notranja s premerom 14 mm. V sredini 
znotraj kroga. ki  na tvori krožnica s premerom 15 mm. je odtis grba Republike Slovenije. višine 9 mm in 
širine 7 mm. pod katerim se nahaja zaporedna številka pečata ((tevilke l. 2. 3, 3/1. 3/2. 3/3, 34, 4 in 5) 
visoka I mm. V zgornjem delu med obema krožnicama je simetrično postavljen napis z malimi tiskanimi 

črkami »Pedagoška fakulteta«i V spodnjem delu med obema krožnicama je simetTično postavljen napis z 

velikimi tiskanimi črkami »UNIVERZE V LJUBLJANI«. Napis z velikimi tiskanimi črkami oklepata dve 
piki s premerom I mm. 
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UNIVERZA V LJUBLJANI 
Peelagogka fakulteta 

Prejeto 
SL Org. en. 

člen 
Drugo skupino treh (3) malih pečatov (premer zunanjega roba 19 mm) okrogle oblike predstavljam pečata 
z naslednjo vsebino: 

Pečat higrijo v ohnovi ni krožnice, zunanja s premerom 19 mm. srednja s premerom 14,5 min in notranja 
s premerom 10 Mm. V sredini znotraj kroga, ki ga tvori krožnica s premorom 10 mm, je odtis grba 
Republike Slovenije. vikine 6 mm in širine 5 mm. pid katerim ve nahaja zaporedna številka pečata (pri 
obefi številka 2) visoka I mm. V zgornjem delu med obema večjima kronicama je simetrično postavljen 
napis z malimi tiskanimi črkami »Pedagoška thkulteta«. V spodnjem dolu med obema večjima 
krožnicama je simetrično postavljen napis z velikimi tiskanimi črkami »UNIVERZA V 1.1UHLJAN k. 
Napi z velikimi tiskanimi črkami oklepata dve piki s premerom I mm. V zgornjem delu med obema 
manjtima kronicama je nad gbom Republike Slovenije simetrična postavljen napis Z malimi tiska imi 
črkami »K lljiZnisig. 

člen 
Tretjo skupino malih pečatov (premer zunanjega roba 19 mm) okrogle oblike predstavlja en (1) pečat z 
naslednjo sseging 

Pečat tvorijo v osnovi tri krOžnice. ZUllallja g premerom 19 mm. srednja s premerom 14,5 mm in notranja 
s premerom 10 mm. V sredini znotraj krona. ki  ga tvori kroglica s premerom 10 min, je odtis grba 
Republike Slovenije, višine 6 mm in Sirine 5 mm. V 220Mjelll delu med obema Yeči11112 krožnicama je 
simetrično postavljen napis z malimi iiskanimi črkami zgedagoŠka fakulteta«. V spodnjem delu med 

berna večjima krožnicama je simetrično posravljeri napis z velikimi tiskanimi črkami »UNIVERZA V 
LJUBLJANI«. Napis z velikimi tiskanimi črkami oklepata dve piki s premerom I mm. V zgornjem delu 
med obema manjšima krignieuma je nad grborn Republike Slovenije simetričnb postavljen napis z 
malimi tiskanimi črkami +/zredili študij«. 

II. člen 
Fakulteta ima en pravokotni peča s katerirrd označuje prispelo poRo v tajništvo fakultete. Pečat hrani in 
uporablja tajništvo dekanata fakultete (v funkciji vložišč-a) in z njim označi& vsakodnevno pošta 
prispe na fakulteto. 

Pečat 2.2 označevanje pekle je ()niste oblike z napisom imena Univerza:v Ljubljani in Pedagoška fakulteta 
(V dveh vrstah, podpisano) ter z rubrikami pod imenom; 

- 	prejeto (v tretji vrsti), 

- 	org. en. (v četrti vrsti), 
za vpis številke iz delovodnika. •in oznako organizacijske enore enot). ki bodo rekvali vlogo dopis. ipd.. 
ali jim je dokument poslan v vednost (vpis podatkov v peli  

12. Wu 
Fakulteta irna 4 pečate s peidpisom - faksimile odgovornih oz. pooblaščenih oseb (Janez VogrMe 3.x. 
innez Grin Iz). 
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Pečani z imenom odredbodajalcu (nakeimile podpisa dekana in Tilnika fakultete) lahko uporabljajo samo 

osebe. ki  jih odredbodajalec za to pooblasti s pisnim pooblaOilom. v katerem mora biti navedeno oseba, 

ki lahko tak pečat uporablja, način hranjenja pečata in dokumenti. ki  se jih lahko s takim pečatom 

»podpisuje«. 

Oseba, ki po pooblastilu uporablja faksimile podpisa, mora voditi dnevnik trporabe pečam s podpisom. v 

katerega vpisnici 
- 	vrsto dokumema. na  katerem seje uporabil faksimile, 
- 	datum uporabe faksimila in 
- 	števno dokumentov. ki  so se tako podpisali. 

člen 
Fakulteta ima g pravokotni pečatov r imenom (firmo) in naslovom fakultete, ki no vsi podrobneje 

navedeni v Prilogi l triga pravilnika - SEZNAM PEČATOV V UPORABI NA PEDAGOŠKI 

FAKULTETI IN UPORABNIKI. 

Pečate z imenom (frinra) in naslovom fakultete uporabljajo po potrebi delavci v tajništvu dekanata in v 
posameznih strokovnih službah za označevanje dokumentov (praviloma odhodnih). 

člen 
Fakulteta ima še 22 drugih pravokomi pečatov. ki uro vsi podrobneje navedeni v Prilogi 1 trga pravilnika - 

SEZNAM PEČATOV V UPORABI NA PEDAGOŠKI FAKI;LTETI IN UPORABNIKI. 

Pečate z datumom uporabljajo delavci v tajništvu dekanata in v posameznih strokovnih slurbbalr za 
OZILIČeVallie prispelih dokumenrov. 

Ostale pečate uporabljajo delavci kr tajništvu dekanata in v posameznih strokovnih službah za označevanje 

prispelih dokumentov v skladu z namenom in vsebino pečata (potrditev izkaza dejstev ali statusa osebe. 

na  katero se dokument nanaša oz. dokumenta. 

člen 
Fakulteta inra dva (2) pravokotna pečata oglate oblike e. vsebino; 

- 	uradna tajnost — strogo zaupno, 
- 	uradno tajnost —interno. 

Univerza v Ljubljani Pedagoška fakulteta 

URADNA TAJNOST 
STROGO ZAUPNO 

Univerza v Ljubljani Pedagoška fakulteta 

URADNA TAJNOST 
INTERNO 

Širina pravokotnika: 80 mm. 
Višina pravokotnika: 18 mm, 

Višina črk napisa »Univerza vIrjubljeni Pedagoška feJeulrua«: 3 rrim. 
Višina erk napisa »URADNA TAJNOST ... »: s utrn. 

To pečam se uporabljata za označevanje posameznih dokumentov ali ovitkov, fasciklov. ipd. . 
katerih se hranijo dokumenti. ki  so prejeti s tako oznako od Univerze ali drugega pošiljatelja. aIi pa 
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pristojni Prg 
	

uhate na podlagi velja‘rnih predpisov označil s stopnjo zaupnosti 

16: člen 
Delavci, ki so jih predpostavljeni pooblastili za podpisovanje v njihovem imenu, uporabljajo 	vol m 
podpisom pod podpisom predposmvljenega pečar z besedilcim: »Po pooblastilne. 

V. POOBLAŠČENE OSEBE ZA UPORABO PEČATOV IN IMETNIKI PEČATOV 

17. člen 
Pečam fakultete iz 5, 6, 7_ A, 9, l O. 12. 13. 15 in 16 člena tega PratInika lahko uporablja oz njihovo 
uporabo dovoljuje le dekan fakultete, prodekan fakultete ali tajnik fakultete, uporabljajo pa jih lahk0 
votbje strokovnih blužb in strokmni delavci fakultete (le v zvezi z izpolnjevanjem njihovih delovnih 
nalog), ki jih pooblasti za uporabo dekan fakulrete. prodekan fakultete ali tajnik fakultete oziroma jim je 
pooblastilo podeljeno s tem pravilnikom (v Prilogi 2 tega pravilnika), 

VI. EVIDENCA, HRAMBA, UPORABA m UNIČENJE PEČATOV 

sklep 
Tajnikvo fakultete vodi posebno evidenco o pečatih, ki jih uparabpstio strokovne službe oz. posamezni 
delavci fakultete v zvezi s svojimi delovnimi nalogami ali ki so shranjeni v tajništvu fakultete. 

Evidenca pečatov se vodi v posebni knjigi. Za posamezen pečat se v evidenci vpiše; njegova teko0a 
številka. številka in danun naročila, odtis pečata, začetek uporabe. ornanizacnska enota ali posameznik. ki  
pečat uporablja. podpis delavca. ki  mu je izročen pečat, datum. ko je vzet iz uporabe ter niorebitne druge 
opombe (npr. začasna predaja pečata nadomestnemu delavcu, itd.). 

člen 
Delavec mora imeti v času dela na delovnem mestu pečate iz 5., 6.. 7., 8„ 9., 10.. I 2„ 13.. 15, in 16. člena 
lega Pravilnika ves čas pod nadzorom. Pečati se v času dela. ko niso v uporabi, vedno Immijo v predalih 
pisalnih m28 v omari ‘22 na drugem varnem mestu. ki  onemogoča nepooblaščeno uporabo pečata. 

Če delavec zapusti delovno mesto in po zaključku delovnega časa. mora delavec pečate shraniti v 
zaklenjen predal pisalne mize ali v zaklenjeno omaro. da onemogoč i nepooblaščeno uporabo pečata_ 
Ključ  predala mila ali omare• mora tisti, ki je odgovoren Z& hrambo pečam, ko zapusti delovno mesto, 
imeti vedno pri sebi ali pa ga shraniti na drugem vanaem mestu, da se onemogoči dostop do pečatn 
nepooblaščeni osebi. 

Če delavec, ki uporablja pečat, zapusti delovno mesto za dalj časa (dopust odsotnost zaradi bolezni. ipd.). 
mora pečal shranili v tajništvu fakultete ok. ga  predati delavcu, ki ga nadornMča v Času odsotnosti 

Izgubo pečata mora delavec takoj, ko to opazi, pniavin tajniku fakultete 

člen 
Delavci, ki so •zadolženi za hrambo pečalm, so upravičeni do uporabe pečatov, vsi drugi delavci po 
morajo imeti dovoljenje dekana, tajnika fakultete ali vodje službe, ki so mu zaupani pečati. 

V Omeni, da je potrebna uporaba pečata izven sedeža fakultete, začasen iznos pečata iz sedeža fakultete 
lahko odobri s pisnim pooblastilom le dekan ali tajnik fakultete. 

člen 
Pečat je dovoljeno uporabili 1c na uradnih dokmneadh fakulte.W. 
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22. Člen 
PečAti ki se prenehajo uporabljati (zaradi obrabe oz. iztrošenosti, ali druge spremembe; zaradi katere 
pečat izgubi Veljavo), se komisijska uničijo. Uničenje pečala se zabeleži v evidenci pečatov. Postopek 

uničenja Pečatov vodi klinik fakultete, 

Če se pečat zgubi izgubo pečata fakulteta objavi v Uradnem listu Republike Slovenije in pečat razglasi 

za neveljavnega. 

VII. KAZENSKE DOLOČBE 
23, člen 

Namerna uporaba pečatov iz 5., 6.. 7.. 9.. 9., I O., 12 . 13., 15. in 16. člena Loga Pravilnika v nasprotju z 

določbami lega pravilnika oz v nasprotju Y danimi pooblastili ali namerna opustitev varovanja pečatov, ki 
ima za posledico škodno dejanje Ni fakuleto, je hujša klicev delovnih ohvomosti, ki ima za posledico 
takojšen preklic pooblastil za uporabo pečata, lahko pa tudi prenehanje pogodbe o zaposlitvi iz Icrivdnih 
razlogov 

VI1L PREHODNE LN KONČNE DOLOČBE 

člen 
V primeru, da se spremenijo predpisi. ki določajo status Univerze v Ljubljani Pedagoške. Palcaltete in je 
zaradi spremembe potrebna sprememba pečatmk dekan fakultete imenuje tričlansko komisiji, Id 
zapisniJkO ugotovi vzrok za spremembo in razveljanitev pečaten' in s •podpisom pobili da so bili pečati 
odsnanjeni iz uporabe. Zapisnik o odslranilvi pečatov iz uporabe in stari (iz uporabe oilsnavieni) Pečali se 
arhivirajo v arhivsko muzejski sluibi UT. na  običajen način. 

člen 
Ta pravilnik začne veljati, ko ga sprejme dekan fakultele In se uporablja od objave na klasični 07. 
eleklronsk ogl - de ki f kultet dn 5 I 2017 

Z dnem uveljanitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o pečatih Univerze v Ljubljani Pedagoške 
fakultete, z dne 12. 4. 2016. 

Ljubljana.dne5. 1.2017 

 

ki-  prof di Janez Vognn 
dekan fakultete 

Priloga I - SEZNAM PEČATOV V UPORABI NA PFDAGOŠKI FAKULTETI IN LPORABNIKI 
Priloga 2 - PODROBNEJŠI SEZNAM MEST HRAMBE PEČATOV IN POOBLAŠČENIH OSEB ZA 

UPORABO PEČATOV iz 5., 6., 7.. 8., 9., I O_ 12., 13_ 15. in 16. Člena tega Pravilnika 
Priloga 3 - SEZNAM ODTISOV PEČATOV V UPORABI NA PF.DAGOSKI FAKULTETI 
Priloga 3A - SEZNAM ODTISOV PEČATOV V UPORABI NA PEDAGOŠKI FAKULTETI 

(Sprememba veljavnosti pečatov od 1.1.2016 
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