Temeljem ¢lanka 17. st. 1. t. 6. Statuta Fakulteta filozofije i religijskih znanosti
SveuciliSta u Zagrebu, a sukladno odredbama Zakona o peCatima i Zigovima s grbom Republike
Hrvatske (NN 33/95) te odredbama Pravilnika za primjenu Zakona o pecatima i Zigovima s
grbom Republike Hrvatske (NN 93/95), Fakultetsko vijee na svojoj 4. sjednici u 29,
akademskoj godini, odrZanoj 14. prosinca 2017., donosi

PRAVILNIK
0 postupanju s pecatima, zigovima i §tambiljima
te o koriStenju naziva, grba i zastave
Fakulteta filozofije i religijskih znanosti

L. Opée odredbe
Clanak 1.

Pravilnikom o postupanju s pe¢atima, Zigovima i Stambiljima (dalje: Pravilnik) ureduje
se njihova uporaba i rukovanje pe¢atom, Zigom i Stambiljem, uvjeti za njihovo sigurno Suvanje,
natin vodenja evidencije o izradenim pedatima i Zigovima te evidencije o izradenim
Stambiljima, postupak uniStavanja i trajne pohrane te evidentiranja unitenih i trajno
pohranjenih pecata i Zigova, pohrana Stambilja te upotreba naziva, grba i zastave Fakulteta
filozofije i religijskih znanosti Sveu¢ilista u Zagrebu (dalje: Fakultet).

I1. Oblik, veliina i nacin ispisivanja sadrZaja pecata i figa

Clanak 2.

(1) Fakultet ima pecat i Zig s grbom Republike Hrvatske te pe€at i Zig bez grba
Republike Hrvatske u ¢ijem je sredistu crtez povijesne zgrade Sveucilista u Zagrebu.

(2) Broj pecata i Zigova koje ée Fakultet koristiti u svojem radu odreduje dekan Fakulteta
posebnom odlukom prema stvarnim potrebama.

(3) U slucaju potrebe za izradom i koristenjem vise pecata i zigova istovjetnog promjera,
svaki od tih pedata i Zigova mora biti 0znaden rednim brojem.

(4) Redni broj stavlja se u petat i Zig iznad grba Republike Hrvatske odnosno iznad
crieZa povijesne zgrade Sveucilista u Zagrebu.

Clanak 3.

(1) Petat i Zig Fakulteta s grbom Republike Hrvatske kruZnog su oblika, promjera 38
mm odnosno 25 mm.

(2) SadrZaj pecata i Ziga Fakulteta ispisuje se u pecatu i Zigu u koncentriénim krugovima
oko grba Republike Hrvatske, koji se nalazi u sredini peCata i Ziga, natpisom ,,REPUBLIKA
HRVATSKA " u gornjem dijelu, a natpisom ,,SVEUCILISTE U ZAGREBU - FAKULTET
FILOZOFIJE I RELIGIJSKIH ZNANOSTI " u donjem dijelu.



Clanak 4.

(1) Pecat i Zig Fakulteta bez grba Republike Hrvatske kruznog su oblika, promjera 40
mm odnosno 24 mm..

(2) Sadrzaj pecata i Ziga Fakulteta bez grba Republike Hrvatske ispisuje se u pecatu i
Zigu u koncentri¢nim krugovima oko crteza povijesne zgrade Sveudilista u Zagrebu, koji se
nalazi u sredini pe¢ata i Ziga, napisom ,,SVEUCILISTE U ZAGREBU" u gornjem dijelu, a
natpisom ,,FAKULTET FILOZOFIJE I RELIGIJSKIH ZNANOSTI" u donjem dijelu. Ispod
crteza ispisano je ,,1669%,

Clanak 5.

(1) Pecat Fakulteta iz ¢lanka 3. i ¢lanka 4. ovog Pravilnika izraden j

e od gume ili drugoga odgovarajuéeg materijala, a sluZi za otiskivanje na papir ili drugu
podlogu.

(2) Zig Fakulteta iz ¢lanka 3. i &lanka 4. ovoga Pravilnika, koji ostavlja trajni bezbojni
reljefni otisak, izraden je od metala ili drugoga odgovarajuceg materijala, a sluzi za utiskivanje
u papir ili drugu podlogu.

I11. Izrada, uporaba i rukovanje pecatom i Zigom

Clanak 6.

(1) Odobrenje za izradu pecata i Ziga s grbom Republike Hrvatske Fakultetu na pisani
zahtjev izdaje Ministarstvo uprave.

(2) Izradu pecata i Ziga s grbom Republike Hrvatske Fakultet povjerava obrtniku
odnosno trgovackom drustvu za to ovlastenom od strane Ministarstva unutarnjih poslova.

(3) Izradu pecata i Ziga bez grba Republike Hrvatske odobrava dekan Fakulteta, a izrada
takvog pefata povjerava se za to registriranom obrtniku odnosno trgovackom drustvu.

Clanak 7.

(1) Zig s grbom Republike Hrvatske Jje namijenjen za utiskivanje izravno na svjedodZbu
i diplomu kao javne isprave koje potpisuje dekan Fakulteta. Zig duva ovlastena osoba koja
obavlja poslove pripreme svjedodzbi i diploma na Fakultetu.

(2) Isprave koje temeljem javnih ovlasti izdaje Fakultet i potpisuje dekan ili osobe koje
on za to ovlasti, u okviru zakonskih ovlastenja predstavljanja i zastupanja Fakulteta, ovj eravaju
se peCatom s grbom Republike Hrvatske.

(3) Pecat i Zig bez grba Republike Hrvatske koriste se kod ovjere pismena koja nemaju
znacaj javne isprave i stavljaju se uz potpis ovlaitenih osoba na dokumente manje vaznosti.

(4) Pecat i Zig utiskuju se na dokumente na za to oznageno mjesto - kod svjedodzbe i
diplome u sredini donjeg dijela papira, a kod ostalih dokumenata uz potpis dekana odnosno
druge ovladtene osobe, na nacin da zahvaéaju dio potpisa i dio naziva duZnosti potpisnika
dokumenta.

(5) Dekan Fakulteta posebnom ¢ée odlukom odrediti koji ¢e pe¢at odnosno Zig u radu
koristiti odredeni zaposlenik odnosno koja sluzba Fakulteta.



Clanak 8.

(1) Pecat i Zig Fakulteta koriste se u sluzbenim prostorijama Fakulteta.
(2) Iznimno, ako odredenu sluzbenu radnju treba obaviti izvan sluzbenih prostorija
Fakulteta, pecat i Zig Fakulteta mogu se koristiti izvan tih prostorija.

IV. Cuvanje peéata i Figa

Clanak 9.

Dekan Fakulteta duzan je zaposlenicima koji u svojem radu koriste peéat ili Zig osigurati
uvjete za njihovo sigurno ¢uvanje.

Clanak 10.

Zaposlenik koji u svojem radu koristi pecat ili Zig, ne smije isti tijekom radnog vremena
ostavljati bez nadzora, a izvan radnog vremena pedat odnosno Zig duzan je pohraniti na nadin
da im se onemogudi pristup neovlastenih osoba.

Clanak 11.

(1) Zabranjena je uporaba pecata i Ziga uz potpis neovlastene osobe.

(2) Zaposlenik Fakulteta koji neovlaiteno potpisuje dokumente, kao i zaposlenik koji
utisne pecat ili Zig uz potpis neovlastene osobe, stegovno odgovara za najtezu povredu radne
duZnosti, a ako takvom radnjom nastane ili bi mogla nastati znatna materijalna $teta za Fakultet
ili Steta ugledu Fakulteta, odgovara i kazneno.

V. Evidencija pelata i Zigova

Clanak 12.

(1) Glavni tajnik Fakulteta duzan je voditi evidenciju o pe€atima i Zigovima koji se
koriste na Fakultetu.

(2) Evidencija iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrzi:

- redni broj,

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

- otisak pecata i Ziga,

- redni broj pecata i Ziga,

- datum pocetka uporabe pedata i ziga,

- naziv ustrojbene jedinice koja koristi pedat i Zig,

- potpis ovlaStenog zaposlenika kojemu su pecat i Zig povjereni na koristenje,



- dan kada je pecat ili Zig s grbom Republike Hrvatske dostavljen Ministarstvu uprave
radi uniStenja odnosno dan kada je peat ili Zig bez grba Republike Hrvatske trajno pohranjen
u pismohranu Fakulteta,

- rubriku za primjedbe.

VI. Unistenje i trajna pohrana pecata i Ziga

Clanak 13.
Pecat i zig s grbom Republike Hrvatske moraju se unistiti u sljedeéim slu¢ajevima:
- ako dode do promjene naziva Fakulteta, prestanka Fakulteta s radom ili ako Fakultet
vise nema javnih ovlasti
- ako se zbog istroSenosti ili drugog razloga koji ih ¢ini neuporabivim stavljaju izvan
uporabe.

Clanak 14.

(1) Pecat 1 zig s grbom Republike Hrvatske dostavljaju se radi unistenja Ministarstvu
uprave osobnom dostavom ili preporudenom po$tanskom posiljkom, najkasnije u roku od
sedam dana od dana nastupanja razloga za unistenje.

(2) Uz pecate i zigove koje treba unistiti dostavlja se i popis koji sadrzi:

- naziv i sjediste Fakulteta,

- razlog uniStavanja,

- redni broj,

- promjer pecata i Ziga,

- redni broj pecata i Ziga,

- otisak pecata i ziga.

Clanak 15.

(1) U slucaju nastupa okolnosti predvidenih odredbom ¢lanka 13. ovog Pravilnika, pedat
iZig bez grba Republike Hrvatske trajno se pohranjuju u pismohranu Fakulteta na siguran nacin
kako bi se sprijecila njegova zlouporaba.

(2) Za pohranu i sigurnost ¢uvanja, predvidene prethodnim stavkom ovog &lanka,
odgovoran je tajnik Glavni tajnik Fakulteta.

VII. Evidentiranje nestalih peéata i figova

Clanak 16.

(1) Nestanak pecata i Ziga s grbom Republike Hrvatske dekan Fakulteta duZan je odmah
prijaviti Ministarstvu uprave. Uz prijavu nestanka pecata i Ziga mora se navesti promjer, redni
broj 1 sadrzaj nestalog pecata i Ziga.

(2) Nestanak pecata i Ziga s grbom Republike Hrvatske dekan Fakulteta duZan je oglasiti
u ,,Narodnim novinama", u roku od osam dana od saznanja za nestanak.



(3) Nestanak pecata i Ziga upisuje se u evidenciju o peatima i Zigovima, pod rubriku za
primjedbe.

(4) Ako se nestali pecat ili zig pronade nakon upisa u evidenciju nestalih pedata pri
Ministarstvu uprave, odnosno nakon oglasavanja nestanka u ,,Narodnim novinama", Fakultet
¢e takav pecat odnosno zig dostaviti istom Ministarstvu radi unitenja.

Clanak 17.

(1) Nestanak pecata odnosno Ziga bez grba Republike Hrvatske upisuje se u evidenciju
o peCatima i Zigovima, pod rubriku za primjedbe.

(2) Ako se nestali pecat pronade nakon upisa u evidenciju o pedatima i Zigovima, takav
¢e se pecat odnosno Zig trajno pohraniti sukladno odredbama &lanka 15. ovog Pravilnika.

VIII. Stambilji

Clanak 18.

(1) U poslovanju pojedinih ustrojbenih jedinica Fakulteta koriste se razni §tambilji kao
tehnicka pomagala kojima se u otisnuti dio upisuje promjenjivi dio teksta.

(2) Stambilji su u pravilu Cetvrtastog oblika, izradeni od gume.

(3) Stambilji nemaju snagu i vaznost pecata.

(4) O stambiljima se vodi evidencija na nacin predviden za vodenje evidencije o
pecatima i Zigovima.

IX. Naziv, grb i zastava Fakulteta

Clanak 19.

(1) Sluzbeni naziv Fakulteta upisan je u registru Trgovatkog suda u Zagrebu, na
hrvatskom jeziku i latini¢nom pismu.

(2) Uz sluzbeni naziv Fakulteta upisan u sudskom registru, moZe se prema potrebi
upotrebljavati i prijevod naziva na stranom jeziku ili klasiénom jeziku.

(3) Naziv Fakulteta mora biti istaknut na odgovaraju¢u nadin na zgradi njegova sjedista.

Clanak 20.

(1) Fakultet ima stilizirani grb.

(2) Grb Fakulteta otiskuje se u lijevi gornji ugao memoranduma.

(3) Memorandum s grbom Fakulteta koristi se samo za sluZbene dopise upuéene
fizi€kim i pravnim osobama izvan Fakulteta.

Clanak 21.

(1) Fakultet ima zastavu.



(2) Zastava se isti¢e u sve¢anim prilikama na zgradi Fakulteta odnosno u njegovim
prostorijama, a dekan Fakulteta moZe odobriti koristenje zastave i izvan prostora Fakulteta.

X. Prijelazne i zavr$ne odredbe

Clanak 22.

U roku od Sezdeset dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika aZurirat ¢e se
evidencija svih pecata i Zigova Fakulteta te evidencija Stambilja Fakulteta, nakon &ega ¢e se
provesti postupak unistenja odnosno trajne pohrane slijedeéih pedata, Zigova i §tambilja:

- onih koji vi$e nisu u uporabi,

- onih koji svojim sadrzajem ili oblikom nisu sukladni odredbama ovog Pravilnika, pri
¢emu e se zaposlenicima ovlastenima za njihovo koristenje osigurati novi odgovarajuéi pedati,
zigovi i Stambilji.

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i i na internetskoj stranici Fakulteta te stupa
na snagu osmog dana od dana objave.

Dekan

KLASA: 602-04/17-01
URBROJ: 552/14-17-323
U Zagrebu, 14. prosinca 2017.




