Na podlagi 16. ¢lena Pravilnika o obliki in vsebini javnih in drugih listin o zakljuéenem
izobraZzevanju na Univerzi na Primorskem je rektorica Univerze na Primorskem dne
8. 7. 2005 sprejela naslednja

Navodila za postopek izdelave in izdaje ter vodenje evidenc o izdanih javnih in
drugih listinah o zaklju¢enem izobrazevanju na Univerzi na Primorskem

|. Splogno

1. Elen
(vsebina navodil)

Ta navodila dolocajo postopek izdelave in izdaje ter Steviléenje in vodenje evidenc
javnih in drugih listin o zakljutenem izobrazevanju na Univerzi na Primorskem,
opredeljenin v 2. ¢lenu Pravilnika o vsebini in obliki javnih in drugih listin o
zakljuéenem izobraZevanju na Univerzi na Primorskem.

Il. Diploma in priloga k diplomi

2. Clen
(postopek in roki za izdelavo diplom)

(1) Podatke za izdelavo diplom mora c¢lanica Univerze na Primorskem (v
nadaljevanju: élanica) posredovati rektoratu Univerze na Primorskem (v
nadaljevanju: rektorat) vsaj 45 dni pred dnevom podelitve diplom €lanice.

(2) Rektorat 15 dni pred dnevom podelitve diplom posreduje natisnjene diplome v
pregled in podpis dekanu clanice.

(3) Podpisane diplome posreduje ¢lanica rektoratu v roku 10 dni pred dnevom
podelitve. V istem roku élanica pisno sporoci tudi morebitne napake na diplomah
(Obr. 5).

(4) Rektorat vrne s strani rektorja podpisane diplome ¢lanici najkasneje 5 dni pred
dnevom podelitve diplom clanice.

3. clen
(podatki za izdelavo diplom)

(1) Podatki za izdelavo diplome, ki jih €lanica posreduje rektoratu, so:
a) ime in priimek diplomanta,

b) spol diplomanta,

c) vpisna stevilka diplomanta,

d) rojstni datum, kraj in drzava rojstva,



e) datum diplomiranja,

f) datum izdaje diplome,

g) Ime Elanice,

h) uradno ime Studijskega programa,

i) znanstveno podrocje diplomanta (za doktorske S$tudijske programe in za
magistrske Studijske programe, sprejete pred 11. 6. 2004),

J) stopnja izobrazevanja,

k) strokovni oziroma znanstveni naslov, ki se podeljuje.

(2) Zgoraj navedene podatke ¢lanica posreduje rektoratu v elektronski obliki. Podatki
iz prvega odstavka tega Clena predstavljajo stolpce v datoteki. Obliko doloéi pristojna
sluzba rektorata.

(3) Skupaj s podatki v elektronski obliki posreduje &lanica rektoratu tudi izjavo
dekana Elanice, ki vkljuéuje tudi MD5 digitalni podpis datoteke s podatki (Obr. 1).

4. clen
(postopek in roki za izdelavo prilog k diplomi)

(1) Prilogo k diplomi izdela élanica.

(2) Clanica najmanj 45 dni pred dnevom podelitve diplom na predpisanem obrazcu
(Obr. 2) sporoéi rektoratu koli¢ino papirja za tisk prilog k diplomi.

(3) Clanica 30 dni pred podelitvijo diplom prevzame na rektoratu papir za izdelavo
prilog k diplomi (Obr. 3).

(4) Clanica najkasneje 10 dni pred podelitvijo diplom posreduje rektoratu natisnjene

priloge k diplomi. Hkrati vrne rektoratu se:

a) poskodovan in neuporabljen papir za izdelavo priloge k diplomi,

b) podatke o prilogi k diplomi v elektronski obliki za vse diplomante v obliki, ki jo
doloéi pristojna sluzba rektorata.

(5) Clanica 5 dni pred podelitvijo prevzame na rektoratu ustrezno vezane priloge k
diplomi (Obr. 4).

5. clen
(hranjenje materiala za izdelavo diplom in prilog k diplomi)

(1) Papir in druge elemente za izdelavo diplome in priloge k diplomi ter mape za
diplomo in prilogo k diplomi hrani rektorat, na nadin, ki preprecuje dostop
nepooblaséenim osebam.

(2) Poskodovan papir rektorat unic¢i na nacin, ki onemogoc¢a branje vseh ali dela
unic¢enih podatkov.



lll. Potrdilo o opravljenem Studijskem programu za izpopolnjevanje oziroma
delu Studijskega programa za pridobitev izobrazbe

6. clen
(postopek in roki za izdelavo potrdil)

(1) Potrdilo o opravljenem Studijskem programu za izpopolnjevanje oziroma delu
Studijskega programa za pridobitev izobrazbe (v nadaljevanju: potrdilo) izdela
¢lanica.

(2) Clanica najmanj 45 dni pred dnevom izdaje oziroma podelitve potrdil (v
nadaljevanju: izdaja) na predpisanem obrazcu (Obr. 2) sporoéi rektoratu koliino
papirja za tisk potrdil.

(3) Clanica 30 dni pred dnevom izdaje potrdil prevzame na rektoratu papir za
izdelavo potrdil (Obr. 3).

(4) Clanica najkasneje 10 dni pred izdajo potrdil posreduje rektoratu natisnjena
potrdila. Hkrati vrne rektoratu tudi poskodovan in neuporabljen papir za izdelavo
potrdil,

(5) Clanica najkasneje 5 dni pred dnevom izdaje potrdil na rektoratu prevzame (Obr.
4) potrdila, podpisana s strani rektorja in opremljena s pecatom univerze v tehniki
suhega Ziga.

7. ¢tlen
(podatki o udelezencih izobraZzevanja)

(1) Hkrati z natisnjenimi potrdili posreduje ¢&lanica rektoratu tudi seznam udeleZzencev
oziroma slusateljev, ki so zakljucili program in jim bo izdana javna listina (v
nadaljevanju: udelezenci).

(2) Podatki o udelezencih, ki jih €lanica posreduje rektoratu, so:

a) ime in priimek udeleZenca,

b) spol udelezenca,

c) vpisna $tevilka udeleZenca,

d) rojstni datum, kraj in drzava rojstva,

e) datum zacetka in zakljucka izvajanja programa,

f) datum izdaje potrdila,

g) ime ¢lanice,

h) uradno ime programa,

i) obseg izobrazevanja v urah in kreditnih toCkah,

j) ¢e se potrdilo izdaja po opravljenem delu akreditiranega Studijskega programa za
pridobitev izobrazbe pa ¢lanica posreduje tudi podatek o nazivu (imenu) in stopnji
studijskega programa za pridobitev izobrazbe, katerega del je opravijeno
izobraZzevanje.



(3) Zgoraj navedene podatke clanica posreduje rektoratu v elektronski obliki. Podatki
iz prejénjega odstavka tega c¢lena predstavljajo stolpce v datoteki. Obliko doloci
pristojna sluzba rektorata.

(4) Skupaj s podatki v elektronski obliki posreduje ¢lanica rektoratu tudi izjavo
dekana clanice, ki vkljucuje tudi MD5 digitalni podpis datoteke s podatki (Obr. 1).

8. clen
(hranjenje materiala za izdelavo potrdil)

(1) Papir za izdelavo potrdil hrani rektorat, na nacin, ki preprecuje dostop
nepooblascenim osebam.

(2) Poskodovan papir rektorat uni¢i na nacin, ki onemogoca branje vseh ali dela
uniéenih podatkov.

IV. Druga potrdila

9. ¢len
(1) Potrdilo o opravljenem programu izobraZzevanja, ki nima javne veljavnosti, izdela
¢lanica.

(2) Ce potrdilo izdaja neposredno univerza oziroma njena organizacijska enota,

postopek izdaje potrdila doloci rektorica oziroma predstojnik organizacijske enote
univerze.

V. Podelitev javnih in drugih listin

10.¢len
(podelitev diplom in prilog k diplomi)

Diplomo in prilogo k diplomi diplomantom podelita rektor univerze in dekan clanice,
praviloma na svecani slovesnosti, ki jo organizira clanica.

11.¢len
(podelitev potrdil)

(1) Naéin podelitve potrdil iz poglavij Ill. in IV. tega pravilnika dolo¢i €lanica s svojimi
pravili.

(2) Ce potrdilo izdaja neposredno univerza oziroma njena organizacijska enota, nacin
podelitve potrdila doloéi rektorica oziroma predstojnik organizacijske enote univerze.



V. Stevilgenje in evidenca javnih in drugih listin

12.¢Elen
(zaporedne Stevilke oziroma oznake ¢lanic, univerze in organizacijskih enot univerze)

(1) Pri Steviléenju javnih in drugih listin se uporablia zaporedna Stevilka oziroma
oznaka Clanice oziroma univerze.

(2) Zaporedna Stevilka Clanice je dologena po zaporedju élanic iz Statuta univerze, in
sicer:

1. Fakulteta za humanisti¢ne Studije Koper,

Fakulteta za management Koper,

Pedagoska fakulteta Koper,

Turistica — Visoka &ola za turizem PortoroZ,

Visoka Sola za zdravstvo lzola,

Znanstveno-raziskovalno sredisée Koper,

Primorski institut za naravoslovne in tehniéne vede Koper,

Studentski domovi Koper.
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(3) Namesto zaporedne stevilke se pri potrdilih, ki jih izdaja neposredno univerza,
uporabi oznako oziroma ¢rko »U«, pri potrdilih, ki jih izdaja organizacijska enota
univerze pa crko »U«, ki ji sledita poSevnica in Stevilka organizacijske enote univerze
(»UM ).

(4) Organizacijske enote univerze pridobijo zaporedne Stevilke, ki jo uporabljajo za
izdajo pofrdil po tem pravilniku, glede na ustanovitev. Zaporedne &tevilke obstojecih
organizacijskih enot univerze, so:

1. Racunalnigko-informacijski center Univerze na Primorskem (RIC UP),

2. Center za jezike in medkulturno komunikacijo (CJMK).

13.¢&len
(Stevilcenje javnih listin)
(1) Javne listine se StevilCijo po enotnem sistemu, dolocenem s temi navaodili.
(2) Diplome se S&tevilCijo po naslednjem sistemu: na prvem mestu je zaporedna

Stevilka clanice, sledi vezaj, za vezajem trimestna zaporedna stevilka diplome, sledi
posevnica, nato da se desetisko zapise letnica diplomiranja; primer: 1-112/05.

(3) Potrdila, ki so javne listine, se Steviltijo enako kot diplome, le da se za vezajem in
pred zaporedno Stevilko potrdila doda ¢rko »P«; primer: 3-P-077/05.

14.¢len
(tevilcenje drugih listin)

(1) Nagin &teviléenja potrdil, ki niso javne listine, doloéi €lanica s svojimi pravili.
Priporoca se, da ¢lanica uposteva nacin $teviléenja iz drugega odstavka tega clena;
primer; 4-N-024/05.



(2) Pri potrdilih, ki jih izdaja neposredno univerza ali njena organizacijska enota, se
uporablja nacin stevilcenja potrdil — javnih listin, opredeljen v tretjem odstavku 13.
clena, pri tem pa érko »P« nadomesti érka »N«, primer: U-N-016/05 (Ee potrdilo
izdaja univerza), U/1-N-020/05 (Ce potrdilo izdaja organizacijska enota univerze z
zaporedno stevilko 1).

15.¢len
{evidenca izdanih javnih in drugih listin)

(1) Evidenco vseh izdanih javnih listin vodi pristojna sluzba rektorata, za svoje
diplomante oziroma udeleZence izobraZevanja da vodi evidenco hkrati tudi ¢lanica.
Evidenca javnih listin na ¢lanici mora vsebovati podatke iz 3. oziroma 7. Elena teh
navodil ter datum, ko je diplomant oziroma udelezenec prevzel diplomo oziroma
potrdilo.

(2) Evidenco izdanih potrdil, ki niso javne listine, vodi élanica. Ce potrdilo izdaja
neposredno univerza oziroma njena organizacijska enota, evidenco izdanih potrdil
vodi rektorat oziroma organizacijska enota univerze.

VIl. Poprava napak na Ze izdanih javnih in drugih listinah

16.¢len
(poprava napak na javnih listinah)

(1) Napake v imenih, Stevilih, pisne ali ratunske napake ter druge napake, ki so
ugotovljene po uradni dolZnosti ali na zahtevo stranke, ¢lanica sporoc€i rektoratu na
ustreznem obrazcu (Obr. 5) najkasneje v petih delovnih dneh ter mu predloZi tudi
original javne listine.

(2) Postopek priprave nove javne listine izpelje rektorat na podlagi sklepa rektorice, ki
se vrodi tudi diplomantu, ki mu je bila izdana listina z napako.

(3) Vse pridobliene izvirnike javne listine, pri katerih je bila s sklepom ugotovijena
pomota, uradna oseba na rektoratu opremi z uradnim zaznamkom o popravi ter jih
arhivira.

(4) Popravleno javno listino rektorat posreduje c¢lanici, ki javno listino wvroci
diplomantu oziroma udeleZencu izobrazevanja.

17.¢len
(poprava napak na drugih listinah)

(1) Postopek poprave napak na potrdilih iz poglavij Ill. in IV. tega pravilnika doloci
¢lanica s svojimi pravili.

(2) Ce potrdilo izdaja neposredno univerza ali njena organizacijska enota, se pri
popravi napak smiselno uposteva postopek, dologen v 16. Elenu tega pravilnika.



VIIl. Uporaba navodil

18.¢len
Ta navodila za€nejo veljati z dnem, ko jih sprejme rektorica.

dr. Lucija Cok,
rektorica Univerze na Primorskem

Stevilka: 0221-05/05

Priloge:
- Obr. 1: Izjava dekana Elanice Univerze na Primorskem
Obr. 2. Narocilo materiala za izdelavo priloge k diplomi oziroma potrdil — javnih
listin
- Obr. 3: Prevzem papirja za izdelavo priloge k diplomi oziroma potrdil — javnih listin
- Obr. 4: Prevzem diplom in prilog k diplomi oziroma potrdil — javnih listin
- Obr. 5: Sporo¢anje napak na javnih listinah



Obrazec 1: I1zjava dekana clanice Univerze na Primorskem

IZJAVA

Spoda) POPISANT ..o e e et et eae ., dEKENS]E
Clanice. Univerze na PAMOISKeM v aaiivismmssta i senyismed i i
izjavliam pod materialno in kazensko odgovornostio, da se (ustrezno obkrozite) diplome /
potrdila - javne listine, navedene v seznamu, ki se nahaja v datoteki

z MDS digitalnim podpisom

podeljujejo skladno z zakonskimi predpisi, splosnimi akti Univerze na Primorskem in

sprejetimi javnoveljavnimi Studijskimi programi.

Zig: Fodpis dekana/dekanje:

Datum: o e



Obr. 2: Naroéilo materiala za izdelavo priloge k diplomi oziroma potrdil — javnih listin

Bl S T e s T S S B e A AT
Datum:
a) podelitve diplom in prilog k diplomi .........coocoiivminiii i
b) izdaje potrdil —javnih listin ........cocooiiiiiii
Za izdelavo (ustrezno obkrozite) prilog k diplomi | potrdil — javnih listin naroCamo:
a) papir za izdelavo prilog k diplomi:
- prvi list priloge k diplomi v slovenskem jeziku: .................coooeveeee.., KOS
- prvi list priloge k diplomi v angledkem jeziku: ...........cocooeeiiiiiiiinienn... KOS
- prazni listi za pripravo priloge k diplomi: ..o KOS

b} papir za izdelavo potrdil — javnih listin: ... kos

Odgovorna oseba za prevzem naroéenega materiala je (ime, priimek) ...

Datum oddaje naroéila; ...........occoiiiiiniinnn,

Zig: Podpis dekana/dekanje:



Obr. 3: Prevzem papirja za izdelavo priloge k diplomi oziroma potrdil — javnih listin

B MRS i o smmaro o s ot 0w e B 5 R R N B S PR R T
Datum:
a) podelitve diplom in prilog K diplomi .......cocoeiiiii e,
b) izdaje potrdil — javnih listin ..................
Za izdelavo (ustrezno obkrozite) prilog k diplomi | potrdil — javnih listin je €lanicadne .........
narodila:
a) papir za izdelavo priloge k diplomi:
- prvi list priloge k diplomi v slovenskem jeziku: .............................. koS
- prvi list priloge k diplomi v angleSkem jeziku: .................cooooivenn... KOS
- prazni listi za pripravo priloge kdiplomi: ..............cooooiiiiiiiien ... KOS
b) papir za izdelavo potrdil = javnih listin: ... kKOS
Odgovorna oseba za prevzem naroéenega papirja (ime, primek) ..o
s podpisom potrjujem prevzem papirja.
Datum preVvZema. ..o irivrremrrs sssrssnsios

Podpis odgovorne 0Sehe Za PraVZEM: ... vt siiiiesiissiihseaiessus vas sssasssbnass sassassansanies

Ime, priimek in podpis odgovorneg 0sebe 2a predajo; oo oo e
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Obr. 4: Prevzem diplom in prilog k diplomi oziroma potrdil — javnih listin

I N N i e S B L T S R e e

Datum:

a) podelitve diplom in prilog K diplomi ...

b} 12daje potrdil =Javiil BSHN .vsmsniamannminimmmmis i

Odgovorna oseba za prevzem (ime, priimek) ...

potrjujem prevzem:
a) ..o diplomin L. prilog k diplomi
b) ......cco...o....... potrdil = javnih listin

Datum prevzema: .............ooovviviiveee..

Podpis odgovorne osebe za prevzem: ... ......oovoveeiiiiiiiiieiiaanaans

oo 5 podpisom

Ime, priimek in podpis odgovorne osebe za predajo: ...
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Obr. 5: Sporo€anje napak na javnih listinah

INEEIN BIATCET oo s s s s s i e B T S e S B e

Po opravijenem pregledu, ki ga je opravil (ime in priimek delavea) ............................... s©
bile ugotovljene napake na javnih listinah (obkrozite):

a) diplomif/diplomah, ki e ni/niso bila/e izdana/e, datum podelitve diplom ..
b) diplomi/diplomah, ki so Ze bile izdane in prevzete s strani dlp!omanta datum podelltve

c) potrdilufrh — javni/h listinifah, ki &e ni/niso bilo/a izdano/a, datum podelitve potrdil ............
d) potrdilu/ih — javni/h listini‘ah, ki je/so Ze bilo/a izdano/a, datum podelitve potrdil

Ugotovijene so bile naslednje napake na (vpidite Stevilo) ............. javnih listinah:

1. javna listina $t. ..., diplomant/udelezenec (ime in priimek) ..., napaka, ki jo je treba
odpraviti ...

2. javna listina &t. ..., diplomant/udeleZenec (ime in priimek) ..., napaka, ki jo je treba
odpraviti ...

3.

Zig: Podpis dekana/dekanje:

D B b

Priloge:

- javna listina z roéno vnesenimi popravki (v primeru, da gre za javno listino, ki $e ni bila
izdana)

- original javne listine (v primeru, da gre za Ze izdano javno listino)

12



