PRAVILNIK
O NABAVI, UPORABI IN HRAMBI
PECATOV
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Na osnovi 20. &lena Pravil Osnovne Sole IV Murska Sobota izdajam

PRAVILNIK
O NABAVI, UPORABI IN HRAMBI
PECATOV

OSNOVNE SOLE IV MURSKA SOBOTA

I. SPLOSNO

1. ¢len

Ta pravilnik ureja nabavo, uporabo in hrambo pecatov, ki se uporabljajo v Osnovni
soli IV Murska Sobota (v nadaljnjem besedilu: Sola).

S pecati Sole se potrjuje verodostojnost njihovih aktiv, dopisov in dokumentov.
Pecati Sole, ki izvrSuje javna pooblastila, so urejeni v zakonu.

Oblika in vsebina pecatov je dolocena v aktu o ustanovitvi javnega vzgojno
izobrazevalnega zavoda Osnovne Sole IV.

Il. NABAVA PECATOV

2. clen

PecCate sole lahko izdelujejo samo izdelovalnice pecatov, ki imajo za to posebno
dovoljenje pristojnega republiSkega organa.

Naro¢nik mora matrice izdelanih pecatov hraniti pri sebi ali jih komisijsko uniciti.
3. ¢len

Kadar Sola uporablja vec pecatov z istim besedilom, mora imeti drugi in vsi nadaljnji
pecati v spodnjem delu zaporedno Stevilko.

Sola ima 5 pecatov.



Ill. EVIDENCA IN HRAMBA PECATOV
4. ¢len

Izdelovalnica pecatov izro¢i naroCniku obenem s pe€atom tudi matrico pecata.
Sola mora voditi posebno evidenco o pecatih, ki jih uporablja ali hrani.

Evidenca pe&atov se vodi v posebni prilogi. Za posamezen pecat se v evidenci
vpiSe: tekoda Stevilka pecata, Stevilka in datum narodila pecata, odtis pecata,
zadetek uporabe peéata, organizacijska enota ali posameznik, ki pecat uporablja,
podpis delavca, ki mu je izroen peéat, datum, ko je pecat vzet z uporabe, ter
morebitna opomba.

5. ¢len
Sola mora matrice izdelanih peéatov varno hraniti .

Komisijsko se unigijo pedéati, ki se nehajo uporabljati. Uni¢enje petata se zabelezi v
evidenci pecatov.

Ce se pecat izgubi, mora $ola to objaviti v Uradnem listu Republike Slovenije in
pecat razglasiti za neveljavnega.

6.¢len

Peéat lahko uporablja ravnatelj $ole, tajnica Sole, radunovodja Sole in delavec, ki ga
ravnatelj pooblasti za uporabo v vsakem konkretnem primeru posebe;.

Pecat se uporablja le na dokumentih Sole.
7.Clen

Pedati se v éasu dela vedno hranijo v zaklenjenih pisalnih mizah. Klju¢ predala mize
mora tisti, ki je odgovoren za hrambo pecata in, ki zapusti delovno mesto, imeti

vedno pri sebi.
Ko delavec, ki uporablja peéat, zapusti delovno mesto, mora pecat shraniti v

blagajno Sole.

lzgubo pe&ata mora delavec takoj, ko to opazi, prijaviti ravnatelju Sole.

IV. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

8. ¢len

Ta pravilnik zaéne veljati osmi dan po objavina oglasni deski Sole.
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