Na temelju clanka 2. i 6. Pravilnika za primjenu Zakona o pecatima i Zigovima s grbom Republike
Hrvatske (NN, broj 93/95) i ¢lanka 7. i 36. Statuta Fakulteta gradevinarstva, arhitekture i geodezije u
Splitu, dekan prof. dr. sc. Neno Tori¢ dana 1. travnja 2025. godine donosi

PRAVILNIK

o zZigu i pecatima

1. Opce odredbe
Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom utvrduje broj Zigova i pecata Fakulteta gradevinarstva, arhitekture i geodezije
u Splitu (dalje: Fakultet), nacin njihovog narucivanja, njihove uporabe i osobe ovlastene za
rukovanje, nacin vodenja evidencije, njihovo ¢uvanje te druga pitanja iz navedenog podrucja.

(2) Rijeciisklopovi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i Zenski

rod.

2. Zigi pecat
Clanak 2.

(1) Fakultet ima suhi zig, veliki i mali pecat s grbom Republike Hrvatske i veliki i mali pecat sa stiliziranim
znakom (logotipom) Fakulteta.

(2) Kod izrade vise komada pecata istovjetnog promjera, svaki od tih pecata mora biti oznacen rednim
brojem, od 1 na dalje.

3. Zig s grbom Republike Hrvatske
Clanak 3.

(1) Fakultet ima jedan suhi Zig s grbom Republike Hrvatske, promjera 38 mm, sa sadrZajem propisanim
Zakonom o pecatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske (dalje: Zakon) i Statutom Fakulteta i
oznacen s rednim brojem 1.

(2) Zig Fakulteta stavlja se na diplome o zavréenom studiju, nakon $to ih prethodno potpise dekan
Fakulteta.

Clanak 4.
Zig se smije rabiti iskljucivo u sluzbenim prostorijama Fakulteta.
Clanak 5.

(1) Cuvanje Ziga povjereno je Studentskoj sluzbi Fakulteta koja vodi evidenciju izdanih isprava o
zavrSetku studija.



(2.) Zig se €uva u sefu Studentske sluzbe.

4. Pecati s grbom Republike Hrvatske

Clanak 6.

(1) Fakultet ima tri pecata s grbom Republike Hrvatske, promjera 38 mm, sa sadrZajem propisanim
Zakonom i Statutom i oznacenih rednim brojevima 1, 2, 3.

(2) Pecatom iz stavka 1. ovog Clanka ovjeravaju se:
- diplome o zavrsenom studiju, ako nisu ovjerene Zigom,
- dopunske isprave o studiju,

- potvrde o zavrSenom studiju i steCenom stru¢nom i akademskom nazivu, odnosno akademskom
stupnju,

- potvrde o izjednacavanju ranije stecenog stru¢nog naziva s nazivom steenim na studijima
ustrojenim po Bolonjskom procesu,

- potvrde o zavrSenom programu stru¢nog usavrsavanja, cjelozivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih.

(3) Uporaba pecata s rednim brojem 1 povjerava voditeljici ustrojstvene jedinice Il vrste u Studentskoj
sluzbi (za ovjeravanje isprava iz tocke 2. ovog ¢lanka studentima sveucilisnog prijediplomskog studija
Gradevinarstvo); uporaba pecata s rednim brojem 2 povjerava se suradnici za studentske poslove
studenata sveuciliSnog prijediplomskog studija Arhitektura i urbanizam te Geodezija i geoinformatika
(za ovjeravanje isprava iz tocke 2. ovog clanka studentima sveucilisnih prijediplomskih studija
Arhitektura i urbanizam te Geodezija i geoinformatika); uporaba pecata s rednim brojem 3 povjerava
se suradnici za studentske poslove studenata doktorskog studija Gradevinarstvo, prijediplomskog
stru¢nog studija Gradevinarstvo, sveuciliSnog diplomskog studija Gradevinarstvo te Erasmus
studenata (za ovjeravanje isprava iz tocke 2. ovog C¢lanka studentima doktorskog studija
Gradevinarstvo, prijediplomskog stru¢nog studija Gradevinarstvo i sveuciliSnog diplomskog studija
Gradevinarstvo).

(4) Pecati iz stavka 1. ovog ¢lanka se ¢uvaju u Studentskoj sluzbi.

Clanak 7.

(1) Fakultet ima tri pecata s grbom Republike Hrvatske, promjera 25 mm, sa sadrZajem propisanim
Zakonom i Statutom i oznacenih rednim brojevima 1, 2, 3, koji se koriste u sluajevima kada je upotreba
veceg pecata neprikladna.

(2) Pecatom iz stavka 1. ovog Clanka ovjeravaju se:

- potvrde o zavrSenom studiju i steCenom stru¢nom i akademskom nazivu, odnosno akademskom
stupnju,

- potvrde o izjednacavanju ranije ste¢enog stru¢nog naziva s nazivom steCenim na studijima
ustrojenim po Bolonjskom procesu,

- potvrde o zavrSenom programu stru¢nog usavrsavanja, cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja
odraslih.

- druge javne isprave koje se izdaju studentima preddiplomskih i diplomskih studija.



(3) Uporaba pecata s rednim brojem 1 povjerava voditeljici ustrojstvene jedinice Il vrste u Studentskoj
sluzbi (za ovjeravanje isprava iz tocke 2. ovog €lanka studentima sveuciliSnog prijediplomskog studija
Gradevinarstvo); uporaba pecata s rednim brojem 2 povjerava se suradnici za studentske poslove
studenata sveuciliSnog prijediplomskog studija Arhitektura i urbanizam te Geodezija i geoinformatika
(za ovjeravanje isprava iz tocke 2. ovog Clanka studentima sveucilisnih prijediplomskih studija
Arhitektura i urbanizam te Geodezija i geoinformatika); uporaba pecata s rednim brojem 3 povjerava
se suradnici za studentske poslove studenata doktorskog studija Gradevinarstvo, prijediplomskog
stru¢nog studija Gradevinarstvo, sveuciliSnog diplomskog studija Gradevinarstvo te Erasmus studenata
(za ovjeravanje isprava iz tocke 2. ovog ¢lanka studentima doktorskog studija Gradevinarstvo, stru¢nog
prijediplomskog studija Gradevinarstvo i sveuciliSnog diplomskog studija Gradevinarstvo).

(4) Pecati iz stavka 1. ovog ¢lanka se ¢uvaju u Studentskoj sluzbi.

5. Poslovni pecati Fakulteta
Clanak 8.

Fakultet ima 5 (pet) poslovnih pecata sa sadrZzajem propisanim Statutom, promjera 38 mm, oznacenih
rednim brojevima 1, 2, 3, 4, 5 te 1 (jedan) poslovni pecat promjera 25 mm sa sadrZajem propisanim
Statutom, oznacéenim rednim brojem 1.

Clanak 9.

(1) Fakultet ima 1 (jedan) poslovni pecat sa sadrZajem propisanim Statutom, promjera 38 mm,
oznacenih rednim brojem 1.

(2) Fakultet ima jedan poslovni pecat promjera 25 mm oznacen rednim brojem 1.
(3) Pecatom iz stavka 1. ovog ¢lanka ovjeravaju se:

- potvrde o statusu studenta iz ISVU sustava,

- rjeSenja o prijelazu s drugih visokih ucilista,

- rjeSenja o mirovanju studentskih prava i obveza,

- obrasce za stipendije ili druge koje studenti dostave zbog potvrde njihovog statusa,
- odluke, podnesci, uvjerenja i drugi akti te prepiska sa studentima.

Navedeni dokumenti se odnose na studente prijediplomskog studija Arhitektura i urbanizam te
Geodezija i geoinformatika

4) PeCatom iz stavka 2. ovog ¢lanka se ovjeravaju glasacki listici.

(5) Uporaba pecata iz stavka 1. ovoga ¢lanka povjerava se suradnici za studentske poslove studenata
sveucilisnog prijediplomskog studija Arhitektura i urbanizam te Geodezija i geoinformatika.

(6) Uporaba pecata iz stavka 2. ovoga €lanka povjerava se glavnoj tajnici Fakulteta.
(7) Pecat iz stavka 1. ovoga clanka ¢uva se u Studentskoj sluzbi.
(8) Pecat iz stavka 2. ovoga €lanka Cuva se u uredu glavne tajnice Fakulteta.

Clanak 10.
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(1) Fakultet ima jedan poslovni pec¢at promjera 38 mm i oznacen rednim brojem 2.

(2) Pec¢atom iz stavka 1. ovog ¢lanka ovjeravaju se:

- potvrde o statusu studenta iz ISVU sustava,

- prijepis ocjena za Erasmus studente koji nije u ISVU sustavu,

- rjeSenja o prijelazu s drugih visokih ucilista,

- rjeSenja o mirovanju studentskih prava i obveza,

- obrasce za stipendije ili druge koje studenti dostave zbog potvrde njihovog statusa,
- uvjerenja i prepiska u svezi provedbe studentske mobilnosti,

- odluke, podnesci, uvjerenja i drugi akti te prepiska sa studentima.

Navedeni dokumenti se odnose na studente doktorskog studija Gradevinarstvo, prijediplomskog
stru¢nog studija Gradevinarstvo i sveuciliSnog diplomskog studija Gradevinarstvo te Erasmus studente.

(3) Uporaba pecata iz stavka 1. ovoga ¢lanka povjerava se suradnici za studentske poslove studenata
doktorskog studija Gradevinarstvo, strucnog prijediplomskog studija Gradevinarstvo i sveuciliSnog
diplomskog studija Gradevinarstvo te Erasmus studenata.

(4) Pecat iz stavka 1. ovoga clanka se ¢uva u Studentskoj sluzbi.
Clanak 11.
(1) Fakultet ima jedan poslovni pecat promjera 38 mm i oznacen rednim brojem 3.
(2) Pecatom iz stavka 1. ovog ¢lanka ovjeravaju se:
- potvrde o statusu studenta iz ISVU sustava,
- rjeSenja o prijelazu s drugih visokih ucilista,
- rjeSenja o mirovanju studentskih prava i obveza,
- obrasce za stipendije ili druge koje studenti dostave zbog potvrde njihovog statusa,

- odluke, podnesci, uvjerenja i drugi akti te prepiska sa studentima,

Navedeni dokumenti se odnose na studente sveuciliSnog prijediplomskog studija Gradevinarstvo.

(3) Uporaba pecata iz stavka 1. ovoga clanka povjerava se voditeljici ustrojstvene jedinice Il vrste u
Studentskoj sluzbi.

(4) Pecat iz stavka 1. ovoga clanka se ¢uva u Studentskoj sluzbi.

Clanak 12.
(1) Fakultet ima jedan poslovni pecat promjera 38 mm i oznacen rednim brojem 4.
(2) Pecatom iz stavka 1. ovog Clanka ovjeravaju se:

- odluke i drugi op¢i akti Fakultetskog vijeca,
- dopisi i podnesci Fakultetskog vijeca,
- dopisi i podnesci dekana i prodekana i glavnog tajnika,



- imenovanja zaposlenicima,

- odluke iz poslovanja,

- ugovori iz poslovanja Fakulteta,

- nagrade i priznanja Fakulteta,

- potvrde o zavrSenim obrazovnim programima koji se temelje na nacelima cjelozivotnog ucenja,

- odluke, podnesci, uvjerenja, potvrde i drugi akti koji se odnose na polaznike obrazovnih programa
u sklopu cjelozZivotnog ucenja,

- odluke, rjeSenja i ugovori iz oblasti rada,

- dopisi i podnesci u svezi rada,

- prijave, promjene i odjave na obavezna osiguranja, dopunska i dodatna osiguranja

- odluke, rjeSenja i ugovori iz oblasti rada,

- obrasci prijava i promjena podataka tijekom radnog odnosa,

- uvjerenja, odnosno potvrde o radno-pravnom statusu,

- sporazumi o vanjskoj suradnji i ugovori o djelu za vanjske suradnike,

- ugovori o autorskom djelu zaposlenika i vanjskih izvodaca,

- narudZbenice i druga pismena iz poslovanja

- odluke, zapisnici, razne potvrde i drugi akti iz oblasti javne nabave,

- elaborati, projekti i drugi dokumenti Ureda za projekte

- putni nalozi (odobravanje)

- obrazac prijema poste

- evidencijske liste radnog vremena zaposlenika

(3) Uporaba pecata iz stavka 1. ovoga clanka povjerava se tajnici dekana.
(4) Pecat iz stavka 1. ovoga ¢lanka se ¢uva u uredu dekana Fakulteta.
Clanak 13.
(1) Fakultet ima jedan poslovni pecat promjera 38 mm i oznacen rednim brojem 5.
(2) Pecatom iz stavka 1. ovog ¢lanka ovjeravaju se:

- dopisi i podnesci u svezi financijskog poslovanja,

- uvjerenja o isplati plac¢a, materijalnih prava i naknada (IP, IP1),
- potvrda o isplacenom primitku (drugi dohodak)

- dokumentacije za HZZO

- dokumentacije po EU projektima

- 10S

- ostale potvrde na zahtjev zaposlenika

- Financijski izvjestaji

- -putni nalozi (obracun)

- -izvjestaji za Sveuciliste u Splitu

- -statisticki izvjestaji

- -ostali financijski izvjeStaji i potvrde na zahtjev institucija i pravnih osoba
- svi ostali financijski i raéunovodstveni dokumenti

(3) Uporaba pecata iz stavka 1. ovoga clanka povjerava se Sefu Racunovodstva.

(4) Pecat iz stavka 1. ovoga ¢lanka se ¢uva u uredu Sefa Racunovodstva.



6. Cuvanje pecata
Clanak 14.

(1) Osoba kojoj je povjerena uporaba pecata sukladno ovom Pravilniku tijekom radnog vremena
pohranjuje pecat u uredskom stolu svog ureda i ne smije ga ostaviti bez nadzora.

(2) Po zavrsetku radnog vremena osoba kojoj je povjerena uporaba pecata sukladno ovom
Pravilniku obvezna je pecat zakljucati i pohraniti tako da se onemoguci pristup neovlastenim
osobama:

-pecati povjereni zaposlenicima Studentske referade se pohranjuju u dodijeljenim sefovima
FAVOR S3 K s dva kljuca. Za ¢uvanje sefova i kljueva zaduZeni su zaposlenici kojima su isti
dodijeljeni.

-pecat povjeren tajnici dekana se pohranjuje u sefu dodijeljenom dekanu Fakulteta FAVOR S3
K s dva klju¢a. Za ¢uvanje sefa i jednog klju¢a zaduzen je dekan Fakulteta, a drugi kljuc sefa
cuva tajnica dekana.

-pecat povjeren Sefu Racunovodstva se pohranjuje se u dodijeljenom sefu FAVOR S3 K s dva
klju¢a. Za ¢uvanje sefova i klju¢eva zaduzen je Sef Racunovodstva kojemu je isti dodijeljen;
-pecat povjeren glavnoj tajnici Fakulteta se pohranjuje u dodijeljenom sefu FAVOR S3 K s dva
kljuca. Za ¢uvanje sefova i kljueva zaduzena je glavna tajnica kojoj je isti dodijeljen.

(3) Zapisnik o preuzimanju sefova i kljuceva iz stavka 2. al. 4. ovog ¢lanka Cuva se trajno u sefu u
uredu Voditeljice upravno-pravne sluzbe.

7. Zavrsne odredbe
Clanak 15.

Otisak pecata iz ¢lanaka 6. - 13. ovog Pravilnika moZe biti stavljen isklju¢ivo na pismena prethodno
potpisana od dekana ili osobe koju ovlasti dekan.

Clanak 16.
(1) Pecati se smiju rabiti samo u prostorijama Fakulteta.

(2) lzuzetno, ako odredenu sluzbenu radnju treba izvrsiti izvan prostorija Fakulteta, pecati se mogu
rabiti i izvan prostorija, uz pisanu suglasnost dekana.

Clanak 17.

(1) Narudzbu i evidenciju Ziga i/ili pecata obavlja glavni tajnik Fakulteta sukladno odredbama Zakona o
pecatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske, Pravilnika za primjenu Zakona o pecatima i Zigovima
s grbom Republike Hrvatske te odredbama ovog Pravilnika.

(2) Osoba kojoj se zig i/ili peCat povjerava na uporabu, u evidenciji stavlja svoj potpis i datum
povjeravanja. Obrazac evidencije se nalazi u privitku i ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog 1.).

(3) Zig i pecati s grbom Republike Hrvatske koje se treba unistiti dostavljaju se Ministarstvu uprave
sukladno odredbama Zakona o pecatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske, Pravilnika za primjenu
Zakona o pecatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske.

(4) Poslovni pecati Fakulteta kojima je prestalo vaZzenje sukladno aktima Fakulteta trajno se ¢uvaju u
sefu u uredu Voditeljice upravno-pravne sluzbe koja je zaduzena za njihovo Cuvanje.
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(5) Prilikom primopredaje pecata Fakulteta u slucajevima zamjene starih pecata s novima ili
povjeravanja pecata novom zaposleniku zbog prestanka radnog odnosa ili duZe odsutnosti s posla
zaposlenika kojemu je pecat povjeren na uporabu i ¢uvanje vodi se evidencija sukladno tocki 2. ovog
¢lanka. Obrazac evidencije se nalazi u privitku i ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika (Prilog 2.).

(6) U slucaju privremene odsutnosti sa posla (bolovanje, godisnji odmor, plaéeni dopust i sl.)
zaposlenika kojemu je pecat povjeren na uporabu i cuvanje, dekan Fakulteta odreduje zaposlenika
Fakulteta kojem privremeno povjerava uporabu pecata (do povratka privremeno odsutnog
zaposlenika).

(7) Evidencija iz tocke 2 i 5. ovog €lanka se Cuvaju trajno u sefu u uredu Voditeljice upravno-pravne
sluzbe koja je zaduzena za njihovo Cuvanje.

(8) Voditeljica upravno-pravo sluzbe potpisuje izjavu o preuzimanju pecata iz tocke 4. ovog ¢lanka te
evidencije iz tocke 7. ovog ¢lanka.

Clanak 18.

Nestanak Ziga i/ili peCata odgovorna je osoba duzna odmah pisanim putem prijaviti glavhom tajniku
Fakulteta.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci i web stranici Fakulteta.

Dekan:

prof. dr. sc. Neno Tori¢

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 2. travnja 2025. godine te je stupio na snagu dana
10. travnja 2025. godine.

Glavna tajnica:

Sasa Deli¢, dipl.iur.

Klasa: 011-01/25-04/0001
Urbroj: 2181-208-10502-49-25-1
Split, 1. travnja 2025. godine
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Prilog 1.

EVIDENCIA PECATA

Sveuciliste u Splitu, Fakultet gradevinarstva, arhitekture i geodezije

Rb. Tekst pecata Otisak Sluzba i osoba kod
koje se pecat
nalazi — datum |
potpis







Prilog 2.

EVIDENCIA PECATA

Sveuciliste u Splitu, Fakultet gradevinarstva, arhitekture i geodezije

Rb. Tekst pecata Otisak Sluzba i osoba koja
je pecat vratila ili
privremeno
preuzela — datum |
potpis







