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Stevilka dokumenta: 007/3/2017 Trbovlje, 24. 1. 2017

Na podlagi 70. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Uradni list
RS, st. 16/07— wuradno precis¢eno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09 — popr., 65/09 -
popr., 20/11, 40/12 — ZUJF, 57/12 — ZPCP-2D, 47/15, 46/16 in 49/16 — popr.) in 7. Clena
Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Osnovna sola Ivana Cankarja
Trbovlje (Stevilka odloka: 014 —26/2016 — 1, zdne 19. 12. 2016, objavljen v Uradnem vestniku
Zasavja, Stevilka 19, z dne 20. 12. 2016) je ravnateljica Osnovne Sole Ivana Cankarja Trbovlje,
dne 24. 1. 2017 sprejela naslednji

PRAVILNIK O OBLIKI, VSEBINI IN UPORABI PECATOV OSNOVNE
SOLE IVANA CANKARJA TRBOVLJE

I. SPLOSNI DOLOCBI
1. ¢len

S tem pravilnikom se doloca oblika, vsebina, Stevilo, raba, hramba in unicenje pecatov javnega
vzgojno-izobrazevalnega zavoda Osnovna $ola Ivana Cankarja Trbovlje, Trg Franca. Fakina 8§,
1420 Trbovlje (v nadaljevanju: zavod), ki jih zavod uporablja v pravnem prometu za svoje
potrebe in za potrebe poslovanja s tretjimi osebami.

2. ¢len

S pecati zavoda se potrjuje verodostojnost javnih listin, aktov, dopisov in drugih dokumentov
zavoda.

Pecati zavoda se lahko uporabljajo le na uradnih dokumentih zavoda.
II. OBLIKE IN BESEDILA PECATOV
3. ¢len

Pecati zavoda so izdelani iz ustreznega materiala in morajo ustrezati dolocbam Odloka o
ustanovitvi javnega vzgojno-izobrazevalnega zavoda Osnovna Sola Ivana Cankarja Trbovlje in
tega pravilnika.

4. ¢len

Pecat zavoda je okrogle oblike s premerom 35 mm. Obrobljen je z dvema koncentri¢nima
krogoma in ima v sredini grb Republike Slovenije visok 11 mm. Ob obodu pecata je izpisano
besedilo

"OSNOVNA SOLA IVANA CANKARJA TRBOVLJE", na dnu pod grbom je izpisano
besedilo "Trbovlje, Trg Franca Fakina 8".

5. ¢len

Zavod ima in uporablja mali peCat okrogle oblike, premera 20 mm, ki je obrobljen s
koncentri¢énim krogom in ima v sredini grb Republike Slovenije visok 6 mm. Ob obodu pecata
je izpisano besedilo "OSNOVNA SOLA IVANA CANKARJA TRBOVLIJE", na dnu pod
grbom je izpisano besedilo "Trbovlje, Trg Franca Fakina 8".

III. STEVILO IN UPORABA PECATOV

6. ¢len
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Zavod ima po en (1) primerek vsakega pecata.
7. ¢len

Okrogel pecat premera 35 mm iz 4. ¢lena tega pravilnika se uporablja za pecCatenje uradnih
dopisov, potrdil, spri¢eval, izkazov, naro€ilnic, dobavnic in drugih dokumentov.

Okrogel pecCat premera 20 mm iz 5. ¢lena tega pravilnika se uporablja za pecatenje virmanov in
drugih dokumentov, za katere je potrebno zaradi odmerjenega prostora za pecat, uporabiti pecat
manjSega premera.

8. ¢len

Oba pecata uporabljajo: vodstvo Sole, poslovna sekretarka, raCunovodkinja, Solska svetovalna
delavka in se hranita v tajnistvu Sole.

Oba omenjena pecata se uporabljata izklju¢no za dokumentacijo javnega zavoda.

9. ¢len

Oba pecata sta odtisnjena v prilogi tega pravilnika.

IV. EVIDENCA IN HRAMBA PECATOV

10. ¢len

Evidenca pecatov in njihovih uporabnikov je priloga tega pravilnika. Hrani se v tajniStvu Sole.

Za posamezen pecat se v evidenci vpiSe: datum narocCila pecata, odtis peCata, zacetek uporabe
pecata, uporabnike, ki pecat uporabljajo in njihov podpis, datum, ko je pecat vzet iz uporabe in
morebitne opombe.

11. ¢len

Pecata se hranita v zaklenjeni pisalni mizi tajniStva oziroma v zaklenjeni Zelezni omari tajnistva
in se smiselno uporabljata. Pecata ne smeta biti dostopni drugim osebam (razen vodstvu Sole,
poslovni sekretarki, ra¢unovodkinji).

Poskodbo, izgubo ali krajo pecata je treba takoj prijaviti vodstvu zavoda, ki mora pecat
preklicati, v primeru kraje pa le-to prijaviti policiji.

12. ¢len

V primeru poSkodovanja, je potrebno pecat uniciti. Pecat se unici komisijsko. Ravnatelj/-ica
imenuje tri¢lansko komisijo izmed delavcev Sole, ki z zapisnikom ugotovi neustreznost pecata.

13. ¢len

V primeru spremembe vsebina peCata (npr. sprememba imena zavoda, sedeZ zavoda,
sprememba drzavnega grba, sprememba oblike ali velikosti pecata idr.) se stari pecat odtisne in
komisijsko preklice. neveljaven pecat se hrani kot arhivsko gradivo v Solskem arhivu.

Ranatelj/-ica imenuje tri¢lansko komisijo, ki z zapisnikom ugotovi neustreznost pecata in nacin
arhiviranja.

V. PREHODNI IN KONCNI DOLOCBI
14. ¢len

S tem pravilnikom je seznanjen uciteljski zbor (na sestanku 26. 1. 2017) in velja po objavi na
Solski oglasni deski.

15. ¢len

S tem pravilnikom preneha veljati Pravilnik o vsebini in uporabi pecatov Osnovne Sole Ivana
Cankarja, Trbovlje, z dne 9. 2. 2007.

mag. Mojca Lazar Doberlet, ravnateljica



