GLASBENA SOLA
SLOVENSKA BISTRICA
OZKA ULICA 1

2310 SLOVENSKA BISTRICA

PRAVILNIK
o uporabi in varovanju zigov
v GLASBENI SOLI SLOVENSKA BISTRICA

V Slovenski Bistrici, dne 3.9.2018




Na podlagi dolocil 49. ¢lena in v skladu 70. ¢lenom Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobrazevanja (Ur. I. RS, §t. 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 BIKIC MAGDIC prof., sprejel/a

PRAVILNIK
o uporabi in varovanju Zigov
v GLASBENI SOLI SLOVENSKA BISTRICA

Splosne dolocbe

1. dlen

S tem pravilnikom se doloca:

- Stevilo Zigov,

- uporaba, hramba in varovanje Zigov,

- pooblasceni delavci,

- evidenca Zigov,

- unicenje Zigov,

- kon¢ne dolocbe.

2. Clen

Zavod ima in uporablja Zig okrogle oblike, premera 35 mm, katerega v sredini je grb Republike
Slovenije, na zunanjem obodu pa je izpisano: GLASBENA SOLA SLOVENSKA BISTRICA

Zavod ima in uporablja tudi Zig okrogle oblike, premera 20 mm, z enako vsebino kot Zig iz prvega
odstavka tega Clena.

Zavod ima in uporablja Zig pravokotne oblike:

- dimenzije 45x10mm, z vsebino LASTNOROCNI PODPIS PRIIMEK ravnateljice, 1x

- dimenzije 55x10mm, z vsebino LASTNOROCNI PODPIS PRIIMEK in IME ravnateljice, 1x

- dimenzije 50x20mm, z vsebino GLASBENA SOLA SLOVENSKA BISTRICA
Ozka ulica 1, 2310 SLOVENSKA BISTRICA, 2x

- dimenzije 50x20mm, z vsebino POSTNINA PLACANA PRI POSTI 2310 SLOVENSKA
BISTRICA, 1x

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

Stevilo Zigov




3. (len
GLASBENA SOLA SLOVENSKA BISTRICA uporablja 4 Zige in sicer:

1 x Zig s premerom 35 mm, oznacen s Stevilko 1,
1 x Zig s premerom 35 mm, brez Stevilke,
1 x Zig s premerom 20 mm, oznacen s Stevilko 1,
1 x Zig s premerom 20 mm, brez Stevilke
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Uporaba, hramba in varovanje Zigov
4. Clen

GLASBENA SOLA SLOVENSKA BISTRICA uporablja Zig:

- §t. 1 v pravnem prometu za zZigosanje vseh aktov, dokumentov, dopisov, finan¢ne in
knjigovodske dokumentacije, ki jih zavod posilja ali izdaja organom, organizacijam,
obfanom, dijakom oziroma njihovim starSem in Solske dokumentacije;

- §t.2vpravnem prometu za Zigosanje financ¢ne in knjigovodske dokumentacije in dopisov, ki
jih zavod posilja ali izdaja organom, organizacijam, ob¢anom, dijakom oziroma njihovim
starSem in Solske dokumentacije;

- §t. 3 za potrjevanje virmanov, delovnih knjiZic, ozna¢evanje uradnih popravkov in drugih
dokumentov in Solske dokumentacije za katere je potrebno zaradi odmerjenega prostora
uporabiti Zig manjSega premera;

- §t. 4 za oznacevanje knjiznega gradiva;

5. ¢clen

Zige lahko uporabljajo:
- delavci zavoda, ki so zadolzeni 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 Ziga ne uporablja nepooblascena oseba.
Med vsako odsotnostjo uporabnika mora biti Zig v zaprtem in zaklenjenem prostoru.
Pooblasceni delavci
6. clen
Pooblascéeni delavci, ki so zadolzeni za Zige, so:
1. TAIJNICA VIZ:

- zazig s premerom 35 mm, Stevilka 1;
- zazig s premerom 20 mm, Stevilka 1;




2. RACUNOVODKINJA:
- zazig s premerom 35 mm, Stevilka 1;
- zazig s premerom 20 mm, Stevilka 1;
3. RAVNATEUICA:
- zazig s premerom 35 mm, neoznacen s Stevilko;
- zazig s premetom 20 mm, neoznacen s Stevilko.

Pooblasceni delavci pred prevzemom Ziga podpisejo izjavo, ki je priloga tega pravilnika.

7. Cclen

Pooblascéeni delavci, ki so zadolZeni za Zige, jih morajo vedno shranjevati v zaklenjenih predalih ali
omarah, tako da so nedostopni nepooblas¢enim osebam.

Zigov se brez dovoljenja ravnatelja/ice ne sme odnasati iz prostorov zavoda.

8. clen
Za zig odgovarja prejemnik osebno. V primeru, da ga izgubi, mora takoj obvestiti ravnatelja/ico.
Tajnica VIZ mora ob izgubi ali kraji zZiga poskrbeti, da se le-tega preklie. V primeru kraje Ziga je

potrebno krajo nemudoma prijaviti pristojnemu drzavnemu organu. V primeru izgube in odtujitve
(kraje) Ziga se mora obijaviti preklic v Uradnem listu.

Evidenca Zigov
9. (len

Tajnica VIZ evidentira celostne podobe Zigov na evidenénem listu (Priloga 1) kot arhivsko gradivo,
ki ima trajni pomen za zgodovino.

Zavod vodi:
— evidenco pooblas¢enih oseb (Priloga 2) za Zige z navedbo Stevilke Ziga in datuma
prejema/vrnitve;
— evidenco o zamenjanih, izgubljenih, odtujenih in uni¢enih Zigih (Priloga 3) z navedbo stevilke
Ziga, datuma izbrisa iz uporabe in razloga zaradi katerega je bil Zig izbrisan iz uporabe;
— evidenco o nabavi novih Zigov (Priloga 4) z navedbo Stevilke, datuma in razloga za nabavo
novega Ziga.

Unicenje Zigov




10. ¢len

V primeru posSkodbe, izrabe Ziga ali spremembe vsebine, vpisane na njem, je potrebno zZig uniciti.
Zig se unic¢i tako, da se razreze.

Ravnatelj/ica imenuje triclansko komisijo delavcev zavoda, ki z zapisnikom ugotovi unienje Ziga.
Komisijo za unic¢enje doloci ravnatelj/ica s sklepom.

Koncne in prehodne dolocbe
11. clen

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. clen
Vsaka zloraba Ziga se smatra kot hujsa krsitev delovne obveznosti.
13. ¢len

Spremembe in dopolnitve pravilnika se sprejemajo in dopolnjujejo po postopku, ki velja za sprejem
splosnih aktov zavoda.

V Slovenski Bistrici, dne 3. 9. 2018

Ravnatelj/ica
Radmila Biki¢ Magdi¢, prof.
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