Na podlagi 34. ¢lena Pravil o organizaciji in delovanju Pedagoske fakultete Koper, sprejetih
na konstitutivni seji Senata Univerze na Primorskem, Pedagoske fakultete 8. oktobra 2003,
spremenjenih in dopolnjenih na 8. redni seji, 13. februarja 2004, na 13. redni seji, 28. junija
2004, na 43. redni seji, 12. maja 2006, na 55. redni seji, 2. marca 2007, na 9. redni seji, 3.
julija 2008, na 20. redni seji, 11. septembra 2009 in na 3. izredni seji, 22. oktobra 2010,
dekanja prof. dr. Mara Coti¢ sprejemam

PRAVILNIK O RABI, VAROVANJU IN UNICEVANJU
ZIGOV IN KLJUCEV UP PEF

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

S tem pravilnikom se dolo¢a Stevilo, vsebina, raba, varovanje in unievanje zigov, ki se
uporabljajo na Univerzi na Primorskem, Pedagoski fakulteti (v nadaljevanju UP PEF).

S tem pravilnikom se dolo¢a tudi dodeljevanije, raba in varovanije klju€ev, ki se uporabljajo na
UP PEF ter dodeljevanje, raba in varovanje Sifer alarmnega sistema.

Il. ZIGI UP PEF
2. ¢€len
Na UP PEF se uporabljajo nasledniji Zigi:

1. pecat - zig okrogle oblike, premera 35 mm, v sredini lezi grb Republike
Slovenije, po obodu pa je izpisano ime UP PEF v slovenskem in italijanskem
jeziku z ustrezno vneseno zaporedno Stevilko Ziga.

2. Zig pravokotne oblike z imenom UP PEF v slovenskem in italjanskem jeziku
ter osnovnimi podatki UP PEF - manjsi;

3. Zig pravokotne oblike z imenom UP PEF v slovenskem in italijanskem jeziku
te osnovnimi podatki UP PEF - vedji - z besedilom v dveh pravokotnikih;

4. zig pravokotne oblike z imenom UP PEF v slovenskem in italijanskem jeziku;

5. Zig pravokotne oblike z napisom »Postnina plagana;

6. zig pravokotne oblike z imenom UP PEF v slovenskem in italjanskem jeziku in
datirko ter rubrikami za podatke o prejeti posti;

7. Zig pravokotne oblike z imenom UP PEF v slovenskem in italijanskem jeziku
ter drugimi rubrikami za knjiZzenje racunoy;

8. Zig pravokotne oblike z napisom »Finanéno knjigovodstvo« in drugimi
rubrikami potrebnimi za knjiZzenje racunov.

PodrobnejSa oblika in velikost ter vsebina zZigov iz prejSnjega odstavka tega €lena je razvidna
iz Priloge 1 tega pravilnika, kjer so zigi tudi odtisnjeni.

3. ¢len

UP PEF uporablja Sest zZigov iz 1. toCke prvega odstavka prejSnjega Clena tega pravilnika. Ti
Zigi morajo imeti — razen enega, zaporedne Stevilke, ki so vidne na odtisu.



Zigi iz prejSnjega odstavka tega ¢&lena se uporabljajo in hranijo kot je navedeno v
nadaljevanju:

e neostevileni: Sluzba za splosne zadeve,;

e Stevilka 1: Referat za Studente;

e Stevilka 2: Sluzba za pravne in kadrovske zadeve;

o Stevilka 3: Finanéno-radunovodska sluzba;

e Stevilka 4: Sluzba za izobrazevanje;

e Stevilka 5: Sluzba za znanstveno-raziskovalno delo in

mednarodno sodelovanije.

Zige iz 2., 3., 4. in 5. tocke prvega odstavka 2. &lena tega pravilnika, ki so izdelani v enem
izvodu, uporablja in hrani Sluzba za splo$ne zadeve.

Ziga iz 7. in 8. toke prvega odstavka 2. &lena tega pravilnika, ki sta ravno tako izdelana v
enem izvodu, uporablja in hrani Finan€no-racdunovodska sluzba.

4. ¢len

Zig iz 1. tocke prvega odstavka 2. &lena tega pravilnika se uporablja za Zigosanje vseh
uradnih dokumentov iz izvirne pristojnosti dela UP PEF.

Zige iz 2., 3., 4. in 5. tocke prvega odstavka 2. &lena tega pravilnika se uporablja predvsem
pri opremljanju ovojnic za oddajo poSilik, naslovljenih na zunanje uporabnike, prvi trije
navedeni Zigi pa sluzijo tudi v pomo¢ pri neuradni pisni komunikaciji.

Zig iz 6. tocke prvega odstavka 2. ¢lena tega pravilnika se uporablja za knjizenje prejete
poste.

Ziga iz 7. in 8. tocke prvega odstavka 2. &lena tega pravilnika se uporabljata v finanéno-
racunovodske namene v skladu z njuno vsebino.

5. ¢len

Na UP PEF se ob odobritvi tajnika fakultete lahko uporabljajo tudi drugi Zigi, katerih obliko in
velikost ter vsebino odobri tajnik fakultete.

6. ¢len

Tajnik fakultete dolocCi javne usluzbence, ki so pooblas€eni in s tem odgovorni za uporabo
zigov v skladu s tem pravilnikom. Javni usluzbenci so praviloma vodje sluzb, v katerih se
uporabljajo in hranijo zigi, ali drugi delavci posamezne sluzbe UP PEF, ki jih dolo¢i tajnik
fakultete.

7. ¢len

V primeru odsotnosti (bolniSke odsotnosti, letni dopust,...) pooblas€enega javnega
usluzbenca iz prejSnjega Clena tega pravilnika, prevzame odgovornost za uporabo ziga ali
Zigov v skladu s tem pravilnikom, za ¢as odsotnosti pooblasenega javnega usluzbenca,
javni usluzbenec, ki ga dolodi tajnik fakultete.

V kolikor odsotnost pooblasenega javnega usluzbenca iz prejSnjega odstavka tega Clena
traja dalj Casa, tajnik fakultete dololi drugega javnega usluzbenca kot pooblas&enega
javnega usluzbenca iz prejSnjega ¢lena tega pravilnika.



V kolikor je odsoten tudi javni usluzbenec, ki nadome$Ca pooblas€enega javnega
usluzbenca, tajnik fakultete ustno odredi, novega javnega usluzbenca, oziroma v primerih, ko
je to mozno, dovoli za zigosanje uporabo drugega ziga.

8. ¢len
Javni usluzbenec iz 6. Clena tega pravilnika, pooblas¢en za rabo Ziga, ob njegovem
prevzemu podpiSe ustrezni obrazec, s katerim potrdi prevzem ziga. Obrazec za prevzem

ziga je v Prilogi 2 tega pravilnika.

Izvodi obrazcev prevzema zigov se hranijo v Sluzbi za sploSne zadeve, ki je pristojna za
vodenje evidence o zigih.

9. ¢len

Javni usluzbenec, pooblas€en za rabo Ziga, mora Zzig skrbno varovati in ga uporabljati
osebno.

Skrbno varovanje pomeni, da je zig pri uporabi neprestano pod nadzorom, ko pa se ne
uporablja, mora biti zaklenjen v ustrezni omari, predalniku, ognjevarni omari, ..., do katerih
nepooblas&ene osebe nimajo dostopa.
Zigov se brez dovoljenja tajnika fakultete ne sme odnasati iz prostorov UP PEF.

10. élen
O izgubi ali kraji Ziga mora javni usluzbenec, pooblad€en za rabo Ziga, nemudoma obvestiti
Vodjo Sluzbe za sploSne zadeve. Vodja Sluzbe za sploSne zadeve obvesti dekana in tajnika
fakultete o izgubi ali kraji ziga.

Tajnik fakultete mora ob izgubi ali kraji Ziga poskrbeti, da se le-tega preklice.

V primeru kraje Ziga UP PEF je potrebno krajo nemudoma prijaviti pristojnemu drzavnemu
organu.

11. ¢len

V primeru poSkodovanja Ziga ali spremembe vsebine, vpisane na njem, je potrebno Zig
uniciti. Zig se unici tako, da se razreze.

Dekan imenuje tri¢lansko komisijo izmed javnih usluzbencev fakultete, ki z zapisnikom
ugotovi unicenje ziga.

12. ¢len

UP PEF uporablja tudi peCat - zZig okrogle oblike, premera 35 mm, v sredini lezi grb
Republike Slovenije po obodu pa je izpisano ime Univerze na Primorskem v slovenskem in
italijanskem jeziku z vneseno zaporedno Stevilko 14.

Za ravnanje z zigom iz prejSnjega odstavka tega ¢lena se uporabljajo dolo¢be Pravilnika o
rabi, varovanju in uniCevanju pecatov in kljuCev, ki se uporabljajo v Kabinetu Rektorja in
tajniStvu Univerze na Primorskem ter za izvajanje pooblastil rektorja na Clanicah Univerze na
Primorskem.



Pri hranjenju tega Ziga se smiselno uporabljajo tudi dolo¢be tega pravilnika, ki se nanasajo
na hranjenje ziga UP PEF brez zaporedne Stevilke iz 1. to¢ke prvega odstavka 2. ¢lena tega
pravilnika.

1. KLJUCI IN SIFRE ALARMNEGA SISTEMA
13. élen

Stavba fakultete in posamezni prostori v njej morajo biti v ¢asu, ko v njih ni prisotnih oseb,
zaklenjeni.

14. €len
V €asu, ko ni prisotnih javni usluzbencev, morajo biti obvezno zaklenjeni:

1. prostori dekanata fakultete in s tem pisarna dekana, prodekanov in tajnika
fakultete ter pisarna Finanéno-racunovodske sluzbe;

2. sejnasoba,;

3. prostori Referata za Studente;

4. prostori pisarn v 2. nadstropju in s tem pisarna prodekanov, pisarna Sluzbe za
pravne in kadrovske zadeve ter pisarna Sluzbe za izobrazevanje in Sluzbe za
znanstveno-raziskovalno delo in mednarodno sodelovanje vklju¢no s
predprostorom;

5. ostale pisarne v prostorih na sedezu fakultete;

6. kabineti visokoSolskih uciteljev in sodelavcev;

7. arhivi in drugi prostori za shranjevanje.

V C€asu, ko ni prisotnih javnih usluzbencev in Studentov, morajo biti zaklenjene tudi
predavalnice in vhodna vrata v stavbo.

RacunalniSka predavalnica, predavalnica za naravoslovje in tehniko ter glasbene
predavalnice morajo biti zaklenjene ves €as, ko v njih ne poteka Studijski proces v skladu z
veljavnimi urniki.

15. élen

Javni usluzbenci so upravi¢eni do prejema kljuCa ali klju€ev (v nadaljevanju kljuci), ki jim
omogocajo dostop do prostorov na fakulteti, v katerih opravljajo svoje delo.

Javni usluzbenci, ki jim mora biti omogoden dostop do stavbe fakultete, lahko prejmejo tudi
klju€e dvoris¢nih vrat in vhodnih vrat v stavbo fakultete.

Poleg javnih usluzbencev UP PEF lahko pridobijo klju€e iz prvega in drugega odstavka tega
Clena tudi drugi uporabniki, ki pogodbeno sodelujejo z UP PEF (Cistilni servis, vzdrzevalna
sluzba itd.).

16. €len

Vrste dostopov do stavbe in prostorov fakultete ter s tem tudi upravicenost do pridobitve
klju€a ali klju€ev v uporabo odobri tajnik fakultete.



Iziemoma lahko tajnik fakultete odobri tudi zaasno uporabo klju¢a ali kljuCev, Ce je ta
vezana na krajSe ¢asovno obdobje, po katerem mora javni usluzbenec ali drugi uporabnik (v
nadaljevanju uporabniki) klju¢e vrniti.

17. €len
Seznami vrst kljuCev z dolocCitvijo upravicencev ter datumi prevzemov in vracil kljuCev s
podpisi upravi¢encev, se hranijo v Sluzbi za sploSne zadeve, ki je pristojna za vodenje
evidence o izdanih kljucih.

18. élen
UpraviCenci iz drugega odstavka in tretjega odstavka 15. Clena tega pravilnika, ki jim je
omogocen dostop do stavbe fakultete, lahko pridobijo tudi Sifro za izklop in vklop centralnega

varnostnega alarma (v nadaljevanju Sifra alarmnega sistema).

Izjemoma lahko tajnik fakultete odobri tudi zaCasno uporabo Sifre alarmnega sistema, Ce je
ta vezana na krajSe ¢asovno obdobje.

Vsak upravi¢enec prejeme svojo Sifro alarmnega sistema.

19. élen
Sifre alarmnega sistema, ki so bile vrnjene ali so bile dodeljene v zagasno uporabo, morajo
biti po prenehanju uporabe uni¢ene in mora biti izklapljaje in vklapljanje alarmnega sistema z
njimi onemogoc¢eno.

20. ¢len

Upravicenci, ki so jim dodeljeni kljuci, morajo klju¢e skrbno varovati in jih uporabljati osebno.

Ravno tako so Sifre alarmnega sistema dolo¢ene upravi¢encem individualno, kar pomeni, da
jih je potrebno skrbno varovati in uporabljati osebno.

UpraviCenci klju¢ev in Sifer alarmnega sistema ne smejo predajati, posojati drugim
upravi¢encem ali tretjim osebam oziroma jim omogociti uporabo le-teh.

21. ¢len

Skrbno varovanje klju€ev in Sifer iz prejSnjega €lena tega pravilnika pomeni, da so kljuci in
Sifre alarmnega sistema pri uporabi neprestano pod nadzorom, ko pa se ne uporabljajo,
morajo biti zaklenjeni v ustrezni omatri, predalniku, ognjevarni omari, omarici za shranjevanje
kljuCev, ..., do katerih nepooblasene osebe nimajo dostopa.

22. ¢len
Z enako skrbnostjo morajo s kljuci ravnati osebe, ki imajo zaradi svojega dela na razpolago
rezervne kljuc€e ali kljue namenjene razdeljevanju uporabnikom. Ti klju¢i morajo biti hranjeni
v zaklenjeni omari, predalniku, ognjevarni omari, omarici za shranjevanje kljuCev, ... do
katerih nepooblas€ene osebe nimajo dostopa.

23. élen

Dolocbe tega pravilnika glede hrambe klju¢ev se smiselno uporabljajo tudi za shranjevanje
kljuCev ognjevarnih omar, v kateri so shranjene mape Studentov, personalne mape in drugi
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pomembni dokumenti UP PEF ter ostalih klju¢ev omar, v katerih je hranjena dokumentacija,
ki vsebuje osebne in zaupne podatke v skladu z dolodili Pravilnika o zavarovanju osebnih in
zaupnih podatkov Univerze na Primorskem.

24. ¢len

Delavci, ki imajo v uporabi klju€e, ki jih odna$ajo iz poslopja UP PEF, teh ali pripetih obeskov
ne smejo oznacevati na nacin, ki bi ob izgubi ali kraji kljuCev le-te povezal z UP PEF ali
posameznimi sluzbami UP PEF, stavbo UP PEF, naslovom le-te ali s posameznimi prostori v
okviru stavbe UP PEF.

Ravno tako se ob klju¢ih vhodnih vrat v stavbo fakultete ne sme hraniti Sifre alarmnega
sistema.

25. élen

Upravienec, ki izgubi ali uni¢i klju¢ ali klju¢e ali mu je oziroma so mu ukradeni, mora o
izgubi, uni¢enju ali kraji nemudoma obvestiti Vodjo Sluzbe za sploSne zadeve. Vodja Sluzbe
za sploSne zadeve obvesti dekana in tajnika fakultete o izgubi, uni¢enju ali kraji klju¢a ali
kljuCev.

Tajnik fakultete glede na vrsto in pomembnost prostora ter glede na nevarnosti za zlorabo
klju€a ali kljuCev, presodi ali je potrebno zamenjati kljuCavnico oziroma kljuavnice ali le
izdelati nov klju¢ oziroma kljuce.

26. ¢len

Upravienec, ki izgubi, unici, pozabi Sifro alarmnega sistema ali mu je le-ta ukradena, mora o
tem nemudoma obvestiti Vodjo Sluzbe za sploSne zadeve. Vodja Sluzbe za sploSne zadeve
obvesti o0 tem dekana in tajnika fakultete.

Tajnik fakultete posrbi, da je Sifra uni€ena in mora biti izklapljaje in vklapljanje alarmnega
sistema z njo onemogoceno.

V kolikor so potrebni dodatni ukrepi, poskrbi tudi za te.

27. ¢len
V primeru poskodovanja klju¢a ali kljuev, zamenjave klju€avnic itd. je potrebno klju¢ ali
klju€e uniciti. Klju€i se v uni¢enje predajo klju¢avnicarju, ki pogodbeno nudi klju¢avni¢arske

storitve Univerzi na Primorskem.

Dekan imenuje triclansko komisijo izmed javnih usluzbencev fakultete, ki z zapisnikom
ugotovi unicenje kljuca ali kljuCev.

28. ¢len

Dolocbe tega pravilnika, ki se uporabljajo za kljue stavbe in prostorov UP PEF, se smiselno
uporabljajo tudi za kljue drugih prostorov, ki jih ima UP PEF v uporabi ali najemu. Pri tem je
potrebno upostevati morebitna dodatna navodila s strani lastnika, najemodajalca ali
primarnega uporabnika prostorov, ki jih ima UP PEF v uporabi ali najemu.



29. ¢len
Za kljuCe predavalnic iz tretjega odstavka 14. Clena, ki se dnevno posojajo Studentom UP
PEF, mora biti sproti vodena evidenca, ki vsebuje ime in priimek Studenta prevzemnika,
njegov podpis, datum in uro prevzema ter datum in uro vracila klju¢a.

Evidenco iz prejSnjega odstavka tega Clena vodi Referat za Studente.

IV. DRUGE DOLOCBE
30. élen

Nadzor nad izvajanjem dolocil tega pravilnika vrsi Vodja Sluzbe za sploSne zadeve in o tem
obvesc&a tajnika fakultete.

V primeru ugotoviljene krSitve tega pravilnika s strani delavca UP PEF, se krSitelju izreCe
disciplinski ukrep v skladu s splosnim aktom Univerze na Primorskem o disciplinski
odgovornosti zaposlenih na Univerzi na Primorskem.

31. élen
V primeru izgube, unienja ali kraje ziga, klju€ev ali Sifre alarmnega sistema, tako namenoma
kot zaradi malomarnosti javnega usluzbenca oziroma drugega uporabnika, bremenijo tega

tudi stroski izdelave novega ziga, klju¢a ali kljuCev, preklica ziga, zamenjave kljuavnic,
uni¢enja Sifre alarmnega sistema itd..

V. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
32. ¢élen

Javni usluzbenci, zadolzeni za uporabo zigov, prevzamejo zige proti podpisu obrazca za
prevzem ziga na podlagi tega pravilnika, takoj po zaCetku veljave tega pravilnika.

33. ¢len

V roku 45 dni po zaCetku veljave tega pravilnika se preverijo evidence uporabnikov kljucev in
Sifer alarmnega sistema.

V kolikor razpolagajo s kljuci ali Siframi alarmnega sistema upravi¢enci, ki v skladu s tem
pravilnikom nimajo pravice do uporabe kljucev ali Sifer alarmnega sistema, se jih pozove k
vracilu klju€ev. Sifre alarmnega sistema teh uporabnikov se unicijo.

34. ¢len
Pravilnik zaCne veljati naslednji dan po sprejemu.

V Kopru, 25. januar 2012

Dekanja
prof. dr. Mara Coti¢



PRILOGA 1

1.

pecat - Zig okrogle oblike, premera 35 mm, v sredini leZi grb Republike Slovenije, po
obodu pa je izpisano ime UP PEF v slovenskem in italijanskem jeziku, z vnheseno
zaporedno Stevilko Ziga.

neosteviléeni -
se uporablja in hrani v Sluzbi za sploSne zadeve:

Stevilka 1 -
se uporablja in hrani v Referatu za studente:

Stevilka 2 -
se uporablja in hrani v Sluzbi za pravne in kadrovske zadeve:

Stevilka 3 -
se uporablja in hrani v Finanéno-rac¢unovodski sluzbi:

Stevilka 4 -
se uporablja in hrani v Sluzbi za izobrazevanje:



o Stevilka5 -
se uporablja in hrani v Sluzbi za znanstveno-raziskovalno delo in mednarodno
sodelovanje:

2. Zzig pravokotne oblike z imenom UP PEF v slovenskem in italijanskem jeziku in
osnhovnimi podatki UP PEF — manj$i se hrani v Sluzbi za sploSne zadeve:

3. Zig pravokotne oblike z imenom UP PEF v slovenskem in italijanskem jeziku in
osnovnimi_podatki UP PEF - vedji - z besedilom v dveh pravokotnikih se hrani v
Sluzbi za splo$ne zadeve:

4. Zzig pravokotne oblike z imenom UP PEF v slovenskem in italijanskem jeziku se hrani
v Sluzbi za sploSne zadeve:

5. Zig pravokotne oblike z napisom »Postnina pladana« se uporablja in hrani v Sluzbi za
splo$ne zadeve:



6. zig pravokotne oblike zimenom UP PEF v slovenskem in italijanskem jeziku in datirko
ter drugimi podatki o prejeti posti se uporablja in hrani v Sluzbi za sploSne zadeve:

7. zig pravokotne oblike z imenom UP PEF v slovenskem in italijanskem jeziku ter
drugimi rubrikami za knjizenje raCunov se wuporablja in hrani v Finanéno-
racunovodski sluzbi:

8. zig pravokotne oblike z napisom »Finanéno knjigovodstvo« in_drugimi_rubrikami
potrebnimi_za knjizenje raCunov se uporablja in hrani v Finanéno-racunovodski
sluzbi:
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PRILOGA 2
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Za uporabo in hrambo ziga Univerze na Primorskem, Pedagoske fakultete - iz
__. tocke prvega odstavka 2. ¢lena Pravilnika o rabi, varovanju in uni€evanju
zigov in kljucéev UP PEF (zaporedna stevilka ziga ) je

pooblaséen/a

(ime in priimek)

(delovno mesto)

Odtis prevzetega ziga:

S podpisom izjavljam, da sem prevzel/a v uporabo in hrambo odtisnjen zig ter
sem seznanjen/a z dolo€ili Pravilnika o rabi, varovanju in uniéevanju zigov in
kljuéev UP PEF.

V Kopru, Podpis
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