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Na temelju odredbi Zakona o pecatima i zigovima s grbom RH (NN br. 33/95), Pravilnika
za primjenu Zakona o pecatima i zigovima s grbom RH (NN br. 93/95), Pravilnika o uvjetima za
Cuvanje izradenih pecata i zigova s grbom RH (NN br. 94/95), te ¢&l. 5. Statuta Sveucilista u
Zagrebu i &l. 165. Statuta Fakulteta strojarstva i brodogradnje,

na prijedlog dekana, Fakultetsko vijeCe je na 2. redovitoj sjednici odrzanoj 21. studenoga
2006. godine, donijelo

PRAVILNIK

O KORISTENJU ZIGA, PECATA | ZNAKA
FAKULTETA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se oblik i veli€ina Ziga, pe€ata i Stambilja koje u svojem radu
koristi Fakultet strojarstva i brodogradnje (dalje: Fakultet), njihova izrada, uporaba i rukovanje,
nacin vodenja evidencije, postupak unidtavanja i evidentiranja, uvjete za sigurno ¢uvanje, osobe
ovlastene koristiti odredene pecate i zZigove, odredbe o znaku Fakulteta i druga pitanja iz
navedenog podrudja.

Il. 2IG | PECAT

1. Oblik, veli¢ina i na€in ispisivanja sadrzaja

Clanak 2.

Fakultet ima suhi Zig, veliki i mali pe€at s grbom Republike Hrvatske i veliki i mali pecat
bez grba Republike Hrvatske.

Broj zigova i peCata koje Fakultet koristi odreduje dekan Fakulteta posebnom odlukom,
cijeneci stvarne potrebe.

Kod izrade vise komada pecata istovjethog promjera, svaki od tih pe€ata mora biti
oznacen rednim brojem, od 1 na dalje.

Redni broj stavlja se u pecat iznad grba Republike Hrvatske, odnosno iznad oznake
"ZAGREB".

1.1. Suhi zig
Clanak 3.

Suhi zig Fakulteta je kruznog je oblika, promjera 38 mm, a u sredini ziga je grb
Republike Hrvatske.

Sadrzaj ziga ispisuje se u zigu u koncentri¢nim krugovima oko grba Republike Hrvatske,
koji se nalazi u sredini Ziga, s tim da naziv "REPUBLIKA HRVATSKA" u Zigu mora biti ispisan
vecim slovima od teksta ostalog sadrzaja zZiga.

Tekst u Zigu ispisan je na hrvatskom jeziku i latinichom pismu, na nacin: "REPUBLIKA
HRVATSKA" u gornjem, "SVEUCILISTE U ZAGREBU", u donjem dijelu oboda, a "FAKULTET
STROJARSTVA | BRODOGRADNJE", u donjem unutarnjem redu, te rije¢ "ZAGREB" ispod
grba RH.

Suhi Zig je izraden od metala.

Sa zigom se utiskivanje vrSi putem metalnog uredaja specijalno napravljenog za tu
namjenu, kod utiskivanja na diplomu, a za utiskivanje u vosak pomoc¢u metalnog drzaca.
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1.2. Pecat
Clanak 4.
Peclat Fakulteta je kruZnog oblika, promjera 38 mm.
U slucajevima u kojima je uporaba pecata iz stavka 1. ovog €lanka nepodesna, rabi se
pecat promjera 25 mm.

Clanak 5.
Sadrzaj peCata koji se izraduje s grbom Republike Hrvatske, istovjetnog je teksta kao
suhi Zig iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika.

Clanak 6.
Sadrzaj pecata koji se izraduje bez grba ispisuje se u pe€atu u koncentri€nim krugovima
oko rijeci "ZAGREB", koja se nalazi u sredini pe€ata, sa sljedeéim tekstom uz obod:
"SVEUCILISTE U ZAGREBU", u gornjem dijelu oboda, a u drugom redu "FAKULTET
STROJARSTVA | BRODOGRADNJE".

Clanak 7.
Pecati su izradeni od gume ili drugog odgovarajuéeg materijala, a namijenjeni su za
otiskivanje crnilom na papir, izravno na ispravu.
Otiskivanje se vr8i drzalem pecata izradenim od plastike ili drva, ili automatom
izradenim za drzanje pec€ata i crnila.

2. Odobrenje za izradu ziga i peCata

Clanak 8.
Odobrenje za izradu Ziga i peCata s grbom Republike Hrvatske Fakultetu na pisani
zahtjev izdaje Sredisnji drzavni ured za upravu.
Izradu Ziga i peCata Fakultet povjerava za to ovlastenog trgovackom drustvu.

3. Uporaba i rukovanje

Clanak 9.
Dekan Fakulteta ¢e odrediti posebnom odlukom koje ¢e peclate Koristiti u radu odredena
osoba odnosno sluzba Fakulteta, te uz &iji potpis na sluZzbenom pismenu se stavlja otisak
kojega pecata ili Ziga.

Clanak 10.
Zig i pedat rabe se u sluzbenim prostorijama.
Iznimno, ako odredenu sluzbenu radnju treba izvrsiti izvan sluzbenih prostorija, Zig i
pecat mogu se rabiti i izvan tih prostorija.

Clanak 11.
Suhi zig s metalnim uredajem za utiskivanje namijenjen je za utiskivanje izravno na
svjedodzbu i diplomu kao javne isprave, koje potpisuje dekan Fakulteta.
Zig &uva ovlastena osoba iz Studentske sluzbe koja obavlja poslove pripreme oko izrade
svjedodzbi preddiplomskog i diploma diplomskog studija na Fakultetu.
Jedan suhi zig namijenjen je za utiskivanje u tekuci vosak kod otpreme preporucenih,
odnosno povijerljivih poSiljaka, i Cuva ga ovlaStena osoba Pisarnice.

Clanak 12.



Isprave koje temeljem javnih ovlasti izdaje Fakultet i potpisuje dekan ili osobe koje on
ovlasti (prodekani i drugi) te tajnik Fakulteta, u okviru zakonskih ovlastenja predstavljanja i
zastupanja Fakulteta, ovjeravaju se velikim peCatom s grboom Republike Hrvatske.

Clanak 13.
Mali pe€at s grbom Republike Hrvatske se stavlja uz potpis osobe koja je ovlastena od
tajnika Fakulteta potpisivati pismena upravnog postupka (npr. rieSenja i potvrde).

Clanak 14.
Pecat bez grba RH koristi se kod pismena koja nemaju znacéaj javne isprave i stavljaju
se uz potpis ovlastenih osoba na dokumente manje vaznosti.

Clanak 15.
Zigovi i peéati utiskuju se na dokumente na mjesto za to oznadeno, kod svjedodzbe i
diplome u sredini donjeg dijela papira, kod ostalih dokumenata uz potpis dekana ili druge
ovlastene osobe, na nacin da zahvacaju dio potpisa i dio naziva duznosti potpisnika dokumenta.

4. Evidencija

Clanak 16.
Fakultet je duzan voditi evidenciju o Zigovima i pe€atima koje rabi.

Evidencija iz stavka 1. ovoga ¢Clanka sadrzi sljedec¢e podatke:

- redni broj, brojéanu oznaku i datum rjeSenja Ministarstva uprave kojim je odobrena
izrada ziga i pecCata,

- oftisak Ziga i pe€ata,

- redni broj Ziga i peCata,

- datum pocetka uporabe pecata,

- oznaku ustrojstvene jedinice koja rabi Zig i pecat,

- potpis ovlastenog zaposlenika kojemu su Zig i pe€at povjereni na uporabu,

- dan kada su zig i peCat dostavljeni Ministarstvu uprave radi uniStavanja i rubriku za
primjedbe.
O Stambiljima se takoder vodi evidencija, na nacin kao i kod pecata.

5. Unistenje

Clanak 17.
Suhi zig i pec€ati s grbom RH 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
uporabe.
Zig i pedati iz prethodnog stavka ovog ¢lanka dostavljaju se radi unistenja Ministarstvu
uprave osobnom dostavom ili preporu¢enom postanskom poSiljkom, najkasnije u roku od 7
dana od dana nastupanja razloga zbog kojih zig i pe€ate treba unistiti.

Clanak 18.

Pecati bez grba RH i Stambilji moraju se unistiti ako se zbog istroSenosti ili drugog
razloga koji ih €ini neuporabivim, stavljaju izvan uporabe.

6. Evidentiranje nestalih zigova i pecata

Clanak 19.



Nestanak Ziga i peCata s grbom RH dekan Fakulteta duzan je odmah prijaviti
Ministarstvu uprave.

Uz prijavu nestanka Ziga i pe€ata mora se navesti promjer, redni broj i sadrZzaj nestalog
Ziga i pecata.

Fakultet je takoder duzan oglasiti nestanak u "Narodnim novinama", u roku od 8 dana
od saznanja za nestanak.

Fakultet nakon prijave nestanka Ziga i pe€ata podnosi zahtjev za davanje odobrenja za
izradu Ziga i pe€ata sa oznakom prvog sljedeceg slobodnog rednog broja nakon broja ziga ili
pecCata istog promjera za koji mu je izdano odobrenje.

Nestanak pecata i Ziga upisuje se u knjigu evidencije, pod rubriku: "napomena".

Ukoliko se nestali zig i pe€at pronade nakon upisa u evidenciju nestalih pe€ata, odnosno
nakon oglaSavanja nestanka u NN, Ministarstvo uprave unistit ¢e takav zig i pe€at na nacin
utvrden Pravilnikom za primjenu Zakona o pecatima i zigovima s grbom RH (NN 93/95), a u
slu€aju pelata bez grba RH Fakultet ¢e takav pecat unistiti komisijski uz zapisnik.

7. Cuvanje

Clanak 20.
Dekan Fakulteta je duzan radnicima koji koriste u svojem poslovanju Zig i pecCate
osigurati uvjete za sigurno Euvanje ziga i peCata.

Clanak 21.
Radnici koji rabe Zig i peate 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 22.

Zabranjena je uporaba pecata uz potpis neovlastene osobe.

Radnici Fakulteta 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 slu€ajevima gdje zbog takvog potpisa ili peata nastane ili bi mogla nastati
znatna materijalna Steta za Fakultet ili Steta ugledu Fakulteta, a i kazneno odgovaraju.

. STAMBILJI

Clanak 23.

U internoj uporabi u poslovanju Fakulteta pojedinih organizacijskih jedinica/sluzbi,
koriste se razni Stambilji, kao tehni¢ka pomagala kojima se u otisnuti dio upisuje promjenijivi dio
teksta.

$tambilji su Cetvrtastog oblika, izradeni od gume.

Stambilji nemaju snagu ni vaznost pecata.

IV. NAZIV | ZNAK FAKULTETA

1. Naziv Fakulteta



Clanak 24.
Naziv Fakulteta upisan je u registru Trgovac¢kog suda u Zagrebu, na hrvatskom jeziku i
latiniénim pismom.
U dopisivanju s fizickim i pravnim osobama u inozemstvu mozZe se, uz naziv kako je
upisan u sudski registar, upotrebljavati i prijevod naziva na stranom jeziku ili mrtvom jeziku.

Clanak 25.
Naziv Fakulteta mora se istaknuti na propisani nacin na zgradi u kojoj je njegovo
sjediste, odnosno u kojoj Fakultet obavlja djelatnost radi koje je osnovan.

2. Znak Fakulteta

Clanak 26.

Fakultet ima svoj stilizirani znak Ciji je izgled i opis priloZen ovom Pravilniku.

21. Uporaba znaka

Clanak 27.
Znak iz ¢lanka 26. ovog Pravilnika stavlja se u lijevi gornji ugao papira dok je u desnom
gornjem uglu znak Sveudilista u Zagrebu.
Ispod znaka Fakulteta piSe se naziv i adresa Fakulteta, red nize Klasa, Ur.broj i
nadnevak pismena.

Clanak 28.

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 fizickim osobama izvan Fakulteta,
potpisuje dekan ili osoba koju on ovlasti u posebnim slu€ajevima, kao prodekan ili tajnik
fakulteta.

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.

V. UPORABA OBILJEZJA SVEUCILISTA

Clanak 29.
U okviru svojih temeljnih djelatnosti Fakultet ima pravo i obvezu sluZiti se nazivom,
grbom i zastavom SveuciliSta, te ih u cijelosti ili djelomi¢no unositi u svoja obiljezja.
Naziv SveuciliSte u Zagrebu stavlja se ispred naziva Fakulteta.
U ostalim slu€ajevima uporabu naziva, grba i zastave odobrava rektor.

V1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.



Likovni/graficki prikaz ziga, peCata i Stambilja prilozen je ovom Pravilniku i njegov je
sastavni dio.

Grafi¢ki prikaz oznake Fakulteta - matrica Cuva se kod ovlastene osobe izdavacke
djelatnosti Fakulteta.

Clanak 31.
Svi zigovi, pecati i Stambilji koji su u uporabi na Fakultetu, popisat ¢e se i ako sadrzajem
ili oblikom nisu sukladni ovom Pravilniku, ponistit ¢e se, a osobe ovlastene za njihovo Cuvanje i
koriStenje dobit ¢e nove.

Clanak 32.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave.
Pravilnik se objavljuje isticanjem na oglasnim plo€ama i na INTERNET stranici
Fakulteta.

Clanak 33.

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

DEKAN

Dr. sc. Izvor Grubisi¢, red. prof

Ovaj Pravilnik oglasen je 22.11.2006.
te stupa na snagu 30. studenoga 2006. god.

Tajnik Fakulteta

Mr. sc. Rihard Gliha



