Na temelju odredbi Zakona o pecatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske (“Narodne novine", broj
33/95), &lanaka 2. i 6. Pravilnika za primjenu Zakona o pecatima i zigovima s grbom Republike
Hrvatske ("Narodne novine", broj 93/95) te ¢lanaka 4. i 14. Statuta Sveucilista u Zagrebu Agronomskog
fakulteta (progiséeni tekst) i Odluke o tehnickoj ispravci, dekan Fakulteta, dana 27. lipnja 2017. godine,
donio je

_ ODLUKU
0 ZIGU | PECATIMA

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom se Odlukom utvrduje broj, oblik, veli¢ina ziga i pe¢ata koje u svojem radu koristi Sveuiliste u
Zagrebu Agronomski fakultet (dalje: Fakultet), uporaba, rukovanje, nacin vodenja evidencije, osobe
ovlastene koristiti odredene pecate i Zigove te njihovo Cuvanje.

Il. ZIG | PECAT

Clanak 2.

(1) Fakultet ima jedan "suhi" Zig okruglog oblika s grbom Republike Hrvatske, promjera 38 mm, sa
sadrzajem propisanim Zakonom i Statutom.

(2) Zig Fakulteta stavlja se na diplome o zavréenom studiju, nakon potpisa dekana Fakulteta.

(3) Zig se smije rabiti isklju¢ivo u sluzbenim prostorijama Fakulteta.

Clanak 3.

(1) Uporaba i guvanje Ziga iz ¢lanka 2. ove odluke povjerava se na dan ovjere voditelju Studentske
referade, koji vodi evidenciju izdanih isprava o zavr$etku studija.

(2) Zig se uva u.ormaru u Studentskoj referadi.

Clanak 4.

(1) Fakultet ima dva pecata okruglog oblika s grbom Republike Hrvatske, promjera 38 mm, sa
sadrzajem propisanim Zakonom i Statutom i oznacene rednim brojevima 1. i 2.

(2) Peéatom s rednim brojem 1. ovog ¢lanka ovjeravaju se javne isprave i akti koje Fakultet donosi
u okviru javnih ovlasti te izvornici Statuta i op¢ih akata Fakulteta.

Uporaba ovog pecata povjerava se tajnici Fakulteta.

(3) Pe&atom s rednim brojem 2. ovjeravaju se svjedodzbe i diplome o zavréenom studiju, ako nisu
ovjerene ,suhim* Zigom, dopunske isprave o studiju, potvrde o zavréenom studiju i steCenom
akademskom i stru¢nom nazivu, odnosno akademskom stupnju, potvrde o zavrsenom
programu struénog usavrdavanja, cjeloZivotnog obrazovanja, sluzbeni dopisi Fakulteta, odluke
dekana, punomoci za zastupanje Fakulteta, ovlastenja za potpisivanje akata Fakulteta, dostava
podataka nadleznim tijelima u Republici Hrvatskoj, akti Fakultetskog vije¢a, ugovori, sporazumi i svi
drugi akti koji se sklapaju i donose u obavljanju javnih ovlasti.

Uporaba ovog pecata povjerava se voditeljici Pisarnice.
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Clanak 5.

Fakultet ima tri pe¢ata okruglog oblika s grbom Republike Hrvatske, promjera 25 mm, oznacenih
rednim brojevima: 1, 2, 3.

Pe&atom s rednim brojem 1, 2 i 3 ovjeravaju se studentske isprave, prijepisi ocjena, uvjerenja i
potvrde o statusu studenta, uvjerenja, potvrde o ocjenama i steéenim ECTS bodovima i statusu
studenata u programima studentske mobilnosti te druge javne isprave koje Fakultet donosi u okviru
javnih ovlasti.

Uporaba pegata s rednim brojem 2 povjerava se voditelju Studentske referade, a s rednim
brojevima 1. i 3. zaposlenicama u studentskoj referadi.

Pe&at s rednim brojem 2. koristi se za ovjeru akata na poslijediplomskim studijima.

lI. PECAT SA ZNAKOM FAKULTETA

Clanak 6.

Fakultet ima dva pecata okruglog oblika sa znakom Fakulteta i natpisom uz obod SVEUCILISTE U
ZAGREBU AGRONOMSKI FAKULTET, oznacene rednim brojevima 1. i 2. koji se Kkoristi za
pismena koja nemaju znacaj javne isprave i stavljaju se uz potpis ovlastenih osoba na dokumente
manje vaznosti u svakodnevnom poslovanju.

Uporaba pecata s brojem 1 povjerava se voditeljici Pisarnice.

Pegatom s rednim brojem 2 ovjeravaju se dokumenti koji se izraduju u RaCunovodstvu, svi
financijski i ra¢unovodstveni dokumenti, kao 3to su racuni, potvrde, izvjesca, izlazni raéuni,
opomene, IP obrasci, potvrde o placenom porezu, isplatne liste, potvrde za kredite, er-obrasci,
potvrde, Bilanca, Racun prihoda i rashoda, dokumenti koji se dostavljaju Poreznoj upravi, FINI,
ministarstvima, Sveugilistu, Drzavnoj reviziji, HZZO, HZMO, HZZ-u, Zakladi za znanost, bankama i
dr.

Uporaba ovog pe¢ata povjerava se voditelju Ra¢unovodstva.

IV. UPORABA, RUKOVANJE | EVIDENCIJA

Clanak 7.

Petati se utiskuju na dokumente na mjesto za to oznaceno ili s lijeve strane potpisa dekana ili druge
ovlastene osobe, na nadin da zahvacaju dio potpisa i dio naziva duznosti potpisnika dokumenta.

Svi Zigovi i pecati otiskuju se u knjigu pecata uz potpis osobe koja ih je ovlastena koristiti.

Osobe kojima je povjerena uporaba pecata obvezni su voditi evidenciju svih ovjerenih akata.

Clanak 8.
Petati s grbom Republike Hrvatske smiju se rabiti samo u prostorijama Fakulteta.

lzuzetno, ako odredenu sluzbenu radnju treba izvrsiti izvan prostorija Fakulteta, pecati se mogu
rabiti i izvan prostorija, uz nazo¢nost osobe koju odredi dekan.



Clanak 9.

(1) Osoba kojoj je povjerena uporaba pecata s grbom Republike Hrvatske tijekom radnog
vremena pohranjuje pecat u uredskom stolu svog ureda i ne smije ga ostaviti bez nadzora.

(2) Po zavrSetku radnog vremena osoba iz stavka 1. obvezna je pecat zaklju¢ati i pohraniti tako da
se onemoguci pristup neovlastenih osoba.
Clanak 10.

(1) Narudzbu i evidenciju pe¢ata obavlja tajnik Fakulteta, a sukladno odredbama Zakona o pecatima i
zigovima s grbom Republike Hrvatske i Pravilnika za primjenu Zakona o pecatima i Zigovima s
grbom Republike Hrvatske.

(2) Osoba kojoj se pec¢at povjerava na uporabu, u evidenciji stavlja svoj potpis i datum povjeravanja.

Clanak 11.

Nestanak pe¢ata s grboom Republike Hrvatske odgovorna je osoba duzna odmah pisanim putem
i urudzbiranjem u pisarnici prijaviti tajnici Fakulteta.

V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

(1) Pojmovi koji se koriste u ovoj odluci, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to koriste li se u
Zzenskom ili muskom rodu, odnose se na osobe oba spola.

(2) Stupanjem na snagu ove Odluke, prestaju vaziti sve dosadasnje odluke o povjeravanju Ziga i
pecata Fakulteta.

(3) Ova Odluka stupa na snagu danom objave na intranet stranicama i oglasnoj plo¢i Fakulteta.

Dekan

(

Prof.dr.sc. Zoran Grgi¢

KLASA: 038-01/17-01/01
URBROJ: 251-71-01-17-1
Zagreb, 27. lipanj 2017.



