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Na podlagi določil 49. člena in v skladu 70. členom Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in 
izobraževanja (Ur. l. RS, št. 16/07 UPB5, 36/08, 58/09 (64/09 pop. in 65/09 pop.), 20/11, 40/12-ZUJF, 
57/12-ZPCP-2D, 47/15, 46/16 in 49/16 pop.) je ravnatelj/ica RADMILA BIKIĆ MAGDIĆ prof., sprejel/a   
 
 

PRAVILNIK 
o uporabi in varovanju žigov  

v GLASBENI ŠOLI SLOVENSKA BISTRICA 
 
 
Splošne določbe 
 

1. člen 
S tem pravilnikom se določa: 

- število žigov, 
- uporaba, hramba in varovanje žigov,  
- pooblaščeni delavci, 
- evidenca žigov, 
- uničenje žigov, 
- končne določbe.  

 
2. člen 

 
Zavod ima in uporablja žig okrogle oblike, premera 35 mm, katerega v sredini je grb Republike 
Slovenije, na zunanjem obodu pa je izpisano: GLASBENA ŠOLA SLOVENSKA BISTRICA 
 
Zavod ima in uporablja tudi žig okrogle oblike, premera 20 mm, z enako vsebino kot žig iz prvega 
odstavka tega člena. 
 
 
Zavod ima in uporablja žig pravokotne oblike: 
 

- dimenzije 45x10mm, z vsebino LASTNOROČNI PODPIS PRIIMEK ravnateljice, 1x 
- dimenzije 55x10mm, z vsebino LASTNOROČNI PODPIS PRIIMEK in IME  ravnateljice, 1x 
- dimenzije 50x20mm, z vsebino GLASBENA ŠOLA SLOVENSKA BISTRICA     

Ozka ulica 1, 2310 SLOVENSKA BISTRICA, 2x 
- dimenzije 50x20mm, z vsebino POŠTNINA PLAČANA PRI POŠTI 2310 SLOVENSKA 

BISTRICA, 1x 
- dimenzije 40x25 mm, z vsebino PREJETO DNE: GLASBENA ŠOLA SLOVENSKA BISTRICA, 

PODPIS, 1x 
 
 
 
 
 
Število žigov 
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3. člen 
 
GLASBENA ŠOLA SLOVENSKA BISTRICA uporablja 4 žige in sicer: 
 
1.  1 x žig s premerom 35 mm, označen s številko 1, 
2. 1 x žig s premerom 35 mm, brez številke, 
3. 1 x žig s premerom 20 mm, označen s številko 1, 
4. 1 x žig s premerom 20 mm, brez številke 
 
 
 
Uporaba, hramba in varovanje žigov  
 

4. člen 
 
GLASBENA ŠOLA SLOVENSKA BISTRICA uporablja žig: 

- št. 1 v pravnem prometu za žigosanje vseh aktov, dokumentov, dopisov, finančne in 
knjigovodske dokumentacije, ki jih zavod pošilja ali izdaja organom, organizacijam, 
občanom, dijakom oziroma njihovim staršem in šolske dokumentacije; 

- št. 2 v pravnem prometu za žigosanje finančne in knjigovodske dokumentacije in dopisov, ki 
jih zavod pošilja ali izdaja organom, organizacijam, občanom, dijakom oziroma njihovim 
staršem in šolske dokumentacije; 

- št. 3 za potrjevanje virmanov, delovnih knjižic, označevanje uradnih popravkov in drugih 
dokumentov in šolske dokumentacije za katere je potrebno zaradi odmerjenega prostora 
uporabiti žig manjšega premera; 

- št. 4 za označevanje knjižnega gradiva; 
 

5. člen 
 
Žige lahko uporabljajo: 

- delavci zavoda, ki so zadolženi za njihovo varovanje in 
- strokovni delavci, ki so odgovorni za izdajanje in varovanje dokumantacije zavoda (v 

nadaljevanju: uporabnik). 
 
Uporabnik mora med uporabo poskrbeti in zagotoviti, da žiga ne uporablja nepooblaščena oseba. 
Med vsako odsotnostjo uporabnika mora biti žig v zaprtem in zaklenjenem prostoru. 
 
 
Pooblaščeni delavci 
 

6. člen 
 
Pooblaščeni delavci, ki so zadolženi za žige, so: 

1. TAJNICA VIZ:        
- za žig s premerom 35 mm, številka 1; 
- za žig s premerom 20 mm, številka 1; 
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2. RAČUNOVODKINJA:       
-      za žig s premerom 35 mm, številka 1; 
-      za žig s premerom 20 mm, številka 1; 

       3.    RAVNATELJICA: 
              -      za žig s premerom 35 mm, neoznačen s številko; 
              -      za žig s premetom 20 mm, neoznačen s številko. 
 
 
Pooblaščeni delavci pred prevzemom žiga podpišejo izjavo, ki je priloga tega pravilnika.  
 
 

7. člen 
 
Pooblaščeni delavci, ki so zadolženi za žige, jih morajo vedno shranjevati v zaklenjenih predalih ali 
omarah, tako da so nedostopni nepooblaščenim osebam.  
 
Žigov se brez dovoljenja ravnatelja/ice ne sme odnašati iz prostorov zavoda.  
 

8. člen 
 
Za žig odgovarja prejemnik osebno. V primeru, da ga izgubi, mora takoj obvestiti ravnatelja/ico.  
 
Tajnica VIZ mora ob izgubi ali kraji žiga poskrbeti, da se le-tega prekliče. V primeru kraje žiga je 
potrebno krajo nemudoma prijaviti pristojnemu državnemu organu. V primeru izgube in odtujitve 
(kraje) žiga se mora objaviti preklic v Uradnem listu.  
 
 
Evidenca žigov 
 

9. člen 
 
Tajnica VIZ  evidentira celostne podobe žigov na evidenčnem listu (Priloga 1) kot arhivsko gradivo, 
ki ima trajni pomen za zgodovino. 
 
Zavod vodi: 

− evidenco pooblaščenih oseb (Priloga 2) za žige z navedbo številke žiga in datuma 
prejema/vrnitve; 

− evidenco o zamenjanih, izgubljenih, odtujenih in uničenih žigih (Priloga 3) z navedbo številke 
žiga, datuma izbrisa iz uporabe in razloga zaradi katerega je bil žig izbrisan iz uporabe; 

− evidenco o nabavi novih žigov (Priloga 4) z navedbo številke, datuma in razloga za nabavo 
novega žiga. 

 
 
 
Uničenje žigov 
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10. člen 
 
V primeru poškodbe, izrabe žiga ali spremembe vsebine, vpisane na njem, je potrebno žig uničiti. 
Žig se uniči tako, da se razreže.  
 
Ravnatelj/ica imenuje tričlansko komisijo delavcev zavoda, ki z zapisnikom ugotovi uničenje žiga. 
Komisijo za uničenje določi ravnatelj/ica s sklepom.  
 
 
 
Končne in prehodne določbe  
 

11. člen 
 
Pravilnik je bil sprejet dne 3. 9. 2018 in se uporablja 8. dan po objavi na oglasni deski, in sicer od dne 
11. 9. 2018. 
 

12. člen 
 
Vsaka zloraba žiga se smatra kot hujša kršitev delovne obveznosti. 
 

13. člen 
 
Spremembe in dopolnitve pravilnika se sprejemajo in dopolnjujejo po postopku, ki velja za sprejem 
splošnih aktov zavoda. 
 
 
 
 
V Slovenski Bistrici, dne 3. 9. 2018         
 

Ravnatelj/ica 
Radmila Bikić Magdić, prof. 

 
 
    
         
 
 
 
 
 
 
 
 


