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POVZETEK

V diplomski nalogi je opisana javna uprava, elektronsko poslovanje na enotnem
drzavnem portalu, opisan je postopek pridobivanja informacij javnega znacaja preko
e-uprave, predstavljeni so zakoni, ki dolo€ajo poslovanje z dokumentarnim gradivom
in podrobno je opisan celoten potek dela v glavni pisarni.

Javna uprava je velika zakladnica informacij, vendar jih uporabniki tam vedno
premalo iS¢emo. V javni upravi nastaja velika koli¢ina dokumentarnega gradiva, zato
je njegovo urejanje zelo pomembno. Urejenost dokumentarnega gradiva vodilnim in
strokovnim delavcem zelo olajsa delo. Dokumentarno gradivo so vsi dokumenti, ki
nastajajo pri poslovanju v organizaciji ali so prispeli v organizacijo v obliki poste.
Gradivo se mora ustrezno pregledati, oznaditi, urediti, itd. in nato posredovati
referentom v reSevanje ali ga poslati po posti fiziCnim oziroma pravnim osebam ali
ga shraniti v arhiv.

V diplomskem delu sem prikazala pomembnost dela z dokumentarnim gradivom in
arhivom. Opozorila sem na nepravilnosti, ki se pojavljajo v praksi. Prav tako sem
izpostavila problem zaposlovanja ustreznega kadra, ker se je v praksi pokazalo, da
organizacije zaposlujejo ljudi s formalno ustrezno izobrazbo ne pa vedno ljudi, ki bi z
veseljem in srénostjo opravljali to delo.

Rezultat diplomske naloge nam je pokazal, da se kljub Stevilnim zakonom in navodili
v praksi $e vedno dogaja, da usluzbenci ne morejo ali pa nocejo sprejeti novosti, ki
so nastale na podrocju upravnega poslovanja.

Evidentiranju dokumentov je potrebno posvetiti veliko pozornosti in natanénosti, saj
je v primeru napacnega evidentiranja oziroma ne evidentiranja dokumentarnega
gradiva za nas lahko dolo¢eno gradivo izgubljeno. Tega pa si ob toliksni
informacijski tehnologiji ne moremo privosciti.

KLJUCNE BESEDE:

- Uredba upravnega poslovanja
- Javna uprava

- E - uprava

- Dokumentarno gradivo

- Postopki dela v glavni pisarni



ZUSAMMENFASSUNG

Meine Diplomarbeit hat zum Thema die 6ffentliche Verwaltung. Dabei wird die
eigentliche Datenverwaltung des einheitlichen Staatsportal beschrieben, sowie das
Verfahren zur Gewinnung von Informationen. Weiter werden die Gesetze
vorgestellt, welche die Geschaftstatigkeiten mit Dokumentarmaterial bestimmen.
AbschlieBend wird noch der ganze Arbeitsablauf im Hauptblro detailliert
beschrieben.

Die offentliche Verwaltung ist eine Fundgrube von Informationen, die von Seiten der
Verbraucher leider viel zu wenig genutzt wird. In der offentlichen Verwaltung
entstehen grofe Mengen von Dokumentmaterialien, die Ordnung erfordern.
Geordnetes Dokumentarsmaterial, erleichtert den Fuhrungskraften und den
Angestellten die Arbeit. Unter Dokumentarmaterial sind alle Dokumente zu
verstehen, die bei den Geschéaftstatigkeiten der Organisation entstehen, bzw. in die
Organisation per Post eingegangen sind. Das Dokumentarmaterial muss
entsprechend geprift, gekennzeichnet, geordnet werden,... und wird zur
Bearbeitung den entsprechenden Referenten weitergeleitet, per Post an die
Eigentiimer bzw. Rechtspersonen gesendet oder im Archiv aufbewahrt.

In meiner Diplomarbeit habe ich die Bedeutung der Arbeit mit Dokumentarmaterial
und mit dem Archiv dargestellt. Ich habe auf die Unregelmapigkeit hingewiesen, die
in der Praxis entstehen kdnnen. Weiter habe ich auch auf das Problem der
entsprechenden Personaleinstellung hingewiesen, da die Praxis gezeigt hat, dass
Organisationen Personal mit nur formal entsprechender Ausbildung einstellen und
dabei nicht auf die Freude an der Arbeit eingehen.

Das Resultat meiner Diplomarbeit zeigt, dass es trotz zahlreicher Gesetze und
Anweisungen in der Praxis immer noch passiert, dass die Angestellte Neuheiten auf
dem Gebiet der Verwaltung von Geschaftstatigkeit, nicht akzeptieren kdnnen oder
sie nicht akzeptieren wollen.

Der Evidenthaltung von Dokumenten muss viel Aufmerksamkeit und Grundlichkeit
gewidmet werden, da im Falle fehlerhafter Evidenthaltung bzw. nicht Evidenthaltung
des Dokumentarmaterials bestimmte Materialien verloren gehen kénnten und das
kann man sich bei der modernen Informationstechnologie nicht leisten.

SCHLUSSELWORTER:

- Verordnung Uber die Geschéaftstatigkeit in der Verwaltung
- Offentliche Verwaltung

- E-Verwaltung

- Dokumentarmaterial

- Arbeitsverfahren im HauptbUro
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1 UVOD

Ze zgodovina nas udi, da se je &lovek vedno trudil zapisati sporogila, dogodke
predvsem pa svoje misli. Zapisoval jih je Ze jamski Clovek. Zapisi dogodkov so se
ohranili v slikah na stenah jam in kasneje, po prvih odkritjih papirusa, pergamenta,
tablic in papirja, je za zapisovanje uporabljal razlicne materiale in snovi, preden so
prisli do danadnjega nacina zapisovanja.

V danasnjem Casu se informacije zapisujejo na razlicne dokumente, listine, v knjige,
na magnetne zapise, optiCne diske, po e-posti, mobilnih telefonih itd Moznosti
zapisovanja je res veliko, vendar, kot so se nekoC ukvarjali s problemom, kam bodo
stvari zapisali, se je danes potrebno ukvarjati predvsem s tem, kako se bodo stvari
hranile in ohranile, ko nas ne bo ve€. V danadnjem €asu torej ni problem, kako in
kam se bodo informacije =zapisale. Problem predstavljajo velike koli€ine
dokumentarnega gradiva, knjig in drugih listin, za katere se ne ve, kje se bodo
evidentirale in hranile, da jih bodo lahko kasneje tudi nasli. Pojavija se tudi
prostorski problem v organizaciji, saj je gradiva vedno ve€ in je vse to zelo tezko
hraniti.

Kljub danasnji modernizaciji moramo vedeti, da se kakovost Zivljenja slab3a in
posledica tega je, da so zapisi manj kakovostni in manj trajni. Danasnja sporodila
nastajajo na manj kakovostnejSem materialu, zato je Se toliko bolj pomembno
varovanje zapisanih sporocil, misli in dogodkov. Za vsa dragocena arhivska gradiva
v nasi drzavi skrbijo Arhivi Republike Slovenije, kjer se hranijo tudi gradiva, ki nam
kazejo naso pisno, kulturno dediscino.

1.1 PREDSTAVITEV PROBLEMA

Ministrstvo za javno upravo si Ze leta prizadeva, da bi ustvarilo prijazno in
ucinkovito javno upravo. Predvsem pa si prizadeva, da bi jo &im bolj priblizalo
uporabnikom. Zaveda se, da imajo institucije javnega sektorja velikanske koli¢ine
informacij, ki imajo precejSnjo ekonomsko vrednost. Zato bogastvo informacij
javnega znacaja Se zdale€ ni zanemarljivo ter lahko bistveno prispeva h kakovosti
Zivljenja posameznikov in konkurencnosti slovenskega gospodarstva.

Poslovanje z dokumentarnim gradivom se pojavlja v vsaki organizaciji. Opredelimo
ga lahko kot pomembnejSo fazo upravnega poslovanja v organih javne uprave.
Evidentiranje dokumentov in vodenje evidenc o njih je osnovno delo pri poslovanju
z dokumentarnim gradivom. Lahko bi rekli, da je to njihova temeljna naloga.

Dobro opravljeno delo glavne pisarne predstavija velik odstotek opravljenega
celotnega dela. Predstavljajte si, da ste delavec glavne pisarne in delo opravljate
povrsno, nezanesljivo, nemotivirano itd. To je lahko hud udarec za organizacijo, saj
se lahko zaradi tak3nih lastnosti delavca izgubijo ali zalozijo zelo pomembni
dokumenti, ki so nujni za organizacijo.

Mateja Udov¢:
Ravnanje z dokumentarnim gradivom in dostop do informacij javnega znaCaja v javni upravi
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Za dobro opravljeno delo z dokumentarnim gradivom je potrebno imeti dobro
tehni€éno opremo in dober informacijski sistem, ki omogoca takojSen pregled
dokumentov. Omogocati nam mora tudi pregled, kje se posamezen dokument
nahaja, kdo ga reSuje, koliko ¢asa ga Ze reSuje oz. je ze reSen in shranjen v tekodi
ali stalni zbirki dokumentarnega gradiva. Informacijski sistem vodilnim usluzbencem
prikazuje tudi, ¢e ima kdo preve¢ oz. premalo dela, kje so zaostanki, slabo
opravljeno delo, povrdnost oz. nam prikazuje, kje nastajajo teZzave in kje delo
nemoteno poteka.

Namen diplomske naloge je na podlagi pregledanega gradiva opisati elektronsko
poslovanje javne uprave, opisati njene cilje na tem podrocju, predstaviti prakticni
primer, kako preko drzavnega portala pridobimo informacijo javnega znacaja,
navesti zakonske osnove, na podlagi pogovorov z usluzbenci javne uprave, ugotoviti
probleme, ki se pojavljajo pri poslovanju z dokumentarnim gradivom in z opravljeno
anketo potrditi oz. zavrniti postavljeno hipotezo. Opozoriti nameravam tudi na
dolo¢ene pomanjkljivosti, s katerimi sem se sreCala v praksi ali so jih navedli
usluzbenci javne uprave in navedla mozne reSitve. PoskuSala pa bom tudi ugotoviti,
ali so pravi ljudje na pravih delovnih mestih.

Cilj, ki sem si ga zadala v diplomski nalogi je, predstavitev dela upravnega
poslovanja ter ugotoviti pomanjkljivosti in predlagati moznosti oz. novosti, ki bi
izboljSale delo in odnos do dela v glavni pisarni.

V diplomski nalogi bom potrdila ali zavrnila sledeco hipotezo:
Med zaposlenimi v javni upravi, ki delajo z dokumentarnim gradivom, vlada

misljenje, da vodilni in strokovni usluzbenci posvecajo premalo pozornosti delu z
dokumentarnim gradivom.

Mateja Udov¢:
Ravnanje z dokumentarnim gradivom in dostop do informacij javnega znaCaja v javni upravi

stran 10 od 72



B&B — Visja strokovna $ola Diplomsko delo visjeSolskega strokovnega Studija

2 JAVNA UPRAVA

Po Bucarju je pojem uprave v organizacijskem smislu oziroma formalna uprava
celokupnost fizi¢nih ali pravnih oseb, pooblasenih za odlo¢anje na posameznem
podrocju, med katerimi velja organsko utrjen sistem medsebojnih razmerij, pooblastil
in odgovornosti, nadrejenosti in podrejenosti. Uprava v materialnem pomenu pa je
sam proces sprejemanja odlocitev, odloCanje kot posebna dejavnost. Upravo v
materialnem in formalnem pomenu imamo na slehernem podroéju organiziranega
delovanja, kjer imamo opraviti z delitvijo dela. (Vlaj, 2006, str. 9)

Javna uprava je uprava v javnih zadevah. Druzbene (javne) zadeve so zadeve, za
katere dolo¢ena skupnost v dolo¢enem obdobju misli, da jih je treba opravijati in jih
ne opravijajo posamezniki vsak zase. Pojem druZbene Koristi je neposredno vezan
na pojem dobrine, ki je sposobna zadovoljiti neko druzbeno potrebo. Te dobrine so
lahko dolo¢eni proizvodi, storitve, druzbena razmerja ali druzbeno stanje kot npr.
varnost Zivljenja in premoZenja, ustrezno zdravstveno varstvo. (Viaj, 2006, str. 11)

Javna uprava je formalna organizacija, pod katero pojmujemo dolo&en krog ljudi, Ki
zavestno sledijo doloCenemu cilju. Vsak udeleZzenec ima posebej doloeno viogo in
dolznosti. Prav tako so dolo¢ena sredstva in nacin, kako postavljene cilje
organizacije tudi dosezejo. Kako pa bo javna uprava formalno organizirana, je
odvisno zlasti od ciljev, ki si jih druzba postavi in od sredstev, ki jih ima na
razpolago, da le te doseze.

V praksi se pojma drZzavna uprava in javna uprava pogosto enacita oziroma tudi
zamenjujeta. Vendar sta to dva povsem razliCnha pojma, ki ju moramo lociti. Javna
uprava je pojem Sirokega spekira, saj poleg drzavne uprave obsega Se lokalne
skupnosti in nosilce javnih pooblastil. DrZzavno upravo v Sloveniji sestavljajo: Urad
predsednika vlade in vladne sluzbe, ministrstva, organi v sestavi ministrstev in
upravne enote. Drzavna uprava, kot del izvrSilne veje oblasti, izvaja upravne naloge
na podlagi ustave, zakonov in drugih predpisov. Vlada je sestavljena iz predsednika
vlade in ministrov, ki vodijo ministrstva. V Republik Sloveniji imamo 15 resornih
ministrov, ki so zadolzeni za vodenje in upravljanje posameznih resorjev. Upravne
enote so podaljSane veje izvrSilne oblasti, preko katerih se izvajajo upravne naloge
na lokalni ravni.

Organi in organizacije, ki opravljajo javne zadeve oziroma izvajajo dejavnost
upravljanja v javnih zadevah, so del javne uprave in sodijo med pomembnejSe
usmerjevalce druzbenega razvoja.

Pojem javne uprave lahko obrazloZimo s pomocjo treh definicij:
- Procesna definicija, po kateri je javna uprava del procesa javnega
upravljanja in poteka na operativno — strokovni ravni, torej na

instrumentalnem nivoju.

- Funkcionalna definicija, ki doloCa, da je javna uprava tista dejavnost, ki jo
izvajajo upravni organi, ne glede na statusno obliko, kjer se izvaja javnha
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naloga. Javna uprava je oZji pojem od pojma javni sektor, hkrati pa je SirSi
od drzavne uprave. (www.student-info... Plazovnik, )

- Organizacijska definicija, ki dolo¢a, da so vse politicne, upravne in druge
organizacije, ki izvajajo proces upravljanja druzbenih zadev.

Javna uprava je sestavljena iz:

a. drzavne uprave :

- Vladne sluzbe ( v Republiki Sloveniji je 16 vladnih sluzb, primer: SOVA,
Sluzba za regionalno politiko in lokalno samoupravo, SluZzba za razvijanje
strategije razvoja Slovenije, Urad za varovanje tajnih podatkov, Sluzba za
evropske zadeve, idr.).

- Ministrstva ( v Republiki Sloveniji je 15 ministrstev).

- Organi v sestavi ministrstev (Policija, Dav&na uprava, Carinska uprava,
inSpektorati, Agencija za okolje, Urad za kemikalije, Direkcija za ceste, Arhiv
RS).

- Upravne enote (v Republiki Sloveniji je 58 Upravnih enot).

b. lokalne skupnosti:

- Mestne obdine,

- obcine.

c. nosilke javnih pooblastil:

- Osebe javnega prava (zbornice, javni zavodi npr. ZZZS, ZPIZ, Agencija za
posto, itd.),

- osebe zasebnega prava (Rdedi kriz, geodetska podjetja, gozdni in lovski
Cuvaji, AMZS, itd.).
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JAVNA
UPRAVA

==
=

Slika 1: Shema javne uprave

Kot je razvidno, je javna uprava zelo obseZna, zato nas ne sme Cuditi, da je v njej
zaposleno od 135 do 150 tiso¢ ljudi. To so javni usluzbenci, ki se delijo na
zaposlene: v drzavnih organih, lokalnih skupnostih in ostali. V prvo skupino sodijo
uradniki in strokovno-tehnic¢ni delavci, pod ostale pa spadajo usluzbenci. Zaposleni v
javnem sektorju so tudi funkcionarji. Pri tako velikem sistemu in takSnemu Stevilu
zaposlenih je potreben tudi nadzor.

Nadzor nad javno upravo je izraz demokrati¢nosti drzave. Potreben je, da zagotavlja
odgovornost drzave za odSkodnine in odgovornosti posameznih javnih usluzbencev
in funkcionarjev. Nadzor zagotavlja delovanje uprave v skladu s temeljnimi naceli in
pravili zakonov.

Slovenska javna uprava se je morala v zadnjih sedemnajstih letih mo¢no spremeniti.
Spremeniti se je morala zaradi vse zahtevnejSih uporabnikov, ki se zavedajo, da
javna uprava ni sama sebi namen ter zahtevajo izboljSanje kakovosti storitev. Zato
se je ministrstvo za javno upravo zacelo zelo truditi, da bi ustvarili prijazno in
ucinkovito javno upravo, Ki bi delovala v javnem interesu.

Vsi moramo priznati, da so se resni¢no veliki mlini obrnili in naredili nekaj, kar smo
vedno mislili, da je skoraj nemogoce. Javna uprava je postala:
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- prijazna in usmerjena k uporabnikom,
- odprta in ima pregledno poslovanje,
- sodoben in prozen usluzbenski sistem.

Ministrstvo si resniéno prizadeva za dvig ravni kakovosti poslovanja organov. Ze od
leta 2002, ko so na podlagi Uredbe o upravnem poslovanju uvedeni informatorji:
knjiga pripomb in pohval, obveS€anje strank o poteku postopka. Poleg tega so
zaCele upravne enote enkrat letno izvajati postopke ugotavljanja kakovosti
poslovanja organov drzavne uprave s strankami v smislu ankete. Korak naprej je bil
storjen z dopolnitvijo Uredbe o upravnem poslovanju leta 2006, ki vpeljuje obvezno
mesecno ugotavljanje zadovoljstva strank in ga razsSirja na vse drZzavne organe.
Tako danes dobimo na vseh organih anketni vpraSalnik, ki zajema S§tiri vprasanja:

1. Ocenite kakovost dela usluzbenca / usluzbencev.
2. Ocenite odnos usluzbenca / usluzbencev.

3. Ocenite hitrost opravljenega dela.

4. Ocenite urejenost in dostopnost organa.

Prav tako imajo uporabniki moznost podati svoja mnenja in predloge.

2.1 ENOTNI DRZAVNI PORTAL
2.1.1 E-POSLOVANJE

E-poslovanje je uporaba komunikacijskih in informacijskih orodij med poslovnimi
partnerji z namenom doseganja dolo€enih ciljev. Z njim je dostop in izmenjava
poslovnih informaciji zelo enostavna in hitra. V praksi najpogosteje srecujemo e-
poslovanje, pri katerem poslujejo podjetja in potrosniki ali podjetja med seboj. Kljub
pomislekom o varnosti plaCevanja in poslovanja prek interneta se 3tevilka
udelezencev e-poslovanja iz leta v leto povec€uje. Zato se je pred leti na podrocje e-
poslovanja vkljucila tudi drzava, ki se po elektorski poti povezuje s potrosniki ali s
podijetji.

2.1.2 E-UPRAVA

Da se uprava lahko na &im boljsi in preprostejSi nacin pribliZza uporabnikom, je vlada
naredila spletni portal, ki strankam omogoc€a uporabo ¢im veC storitev uprave na
enem mestu.

E—uprava je drzavni spletni portal, kjer lahko uporabniki pridobimo veliko informacij,
storitev in odgovorov v zvezi z javno upravo. Prenovljen je zazivel maja 2006. Na
njem dobimo spletne obrazce, informacije o drzavni upravi, e-davke, e-zemljiSko
knjigo, e-geodetski kataster, poslovanje podjetij z drzavo, lokalno samoupravo preko
interneta, javne informacije, storitve e-uprave.

Kako pridemo do doloéene informacije? Spodaj na sliki si lahko ogledate vstopno
masko enotnega drzavnega portala e-uprave. Na vstopni tocki je portal razdeljen na
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povezave za drZzavljane, pravne osebe in javno upravo. Ko uporabnik vstopi v portal,
se mu izpiSe seznam Zzivljenjskih situacij, ki so razdeljene po tematskih podrodjih
(npr. druzina in otroci, okolje in prostor, osebne finance in davki, itd.). Uporabnik si
izbere ustrezno podrocje in takoj se mu izpiSejo informacije izbranega podrocja.
Lahko se odlo€i tudi za elektronske storitve, ki so na razpolago v izbranem
tematskem podrocju, ne glede na to, kateri organ je pristojen za njihovo izvedbo in
ne glede na vrsto izbrane storitve (npr. oddaja dohodnine, e-podaljSanje veljavnosti
prometnega dovoljenja, e-vpogled v zemljiSko knjigo, itd.). Vsaka elektronska
storitev vsebuje tudi varno moznost plaevanja, Ce je potrebna tudi kak$na finan¢na
transakcija. Uporabnik izpolni ustrezno elektronsko vlogo, jo poSlje po elektronski
poti in dobi tudi potrdilo o opravljeni storitvi.

2 Drzavni portal e-uprava - Microsoft Internet Explorer, E‘E‘El
[
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Slika 2, Vstopna maska e-uprave
Vir: http://e-uprava.gov.si/e-uprava/portal.euprava?1=1&css.velikost=0
Ena od storitev e-uprave je tudi ta, da obstaja link vpraSajte nas, kjer lahko

zastavimo kakrsno koli vpradanje v zvezi z javno upravo in za katerega ne vemo,
kdo je pristojen za reSevanje. V nekaj dneh bomo prejeli odgovor, komu je bilo
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vpraSanje posredovano, nato pa bomo od pristojnega organa prejeli Se odgovor na
nase zastavljeno vprasanje.

Za konec lahko povemo le, da so z e-upravo in enotnim drzavnim portalom na
Siroko odprta elektronska vrata javne uprave vsem uporabnikom svetovnega spleta
in kot povsod v informacijski tehnologiji se tudi tukaj stvari hitro dopolnjujejo,
spreminjajo in razsirjajo.

2.2 INFORMACIJE JAVNEGA ZNACAJA

Informacija javnega znaclaja je informacija, ki izvira iz delovnega podrocja organ,
nahaja pa se v obliki dokumenta, zadeve, dosjeja, registra, evidence ali
dokumentarnega gradiva, ki ga je organ izdelal sam, v sodelovanju z drugim
organom, ali pridobil od drugih oseb. (Zakon o dostopu do informacij javnega
znacaja, Ur. I. RS 24/2003)

2.2.1 DOSTOP DO INFORMACIJ JAVNEGA ZNACAJA

Informacijo javnega znacaja lahko zahteva kdor koli. Obstajajo v razli¢nih oblikah:
dosjeji, zadeve, evidence, dokumentih itd. Z njimi se lahko seznanimo na razlicne
nacine: preko spleta, v broSurah, zloZenkah, biltenih ipd. Lahko jo zahtevamo ustno
ali pisno poslano na organ, ki razpolaga z zeleno informacijo. Celoten postopek
obravnave zahteve za informacijo javnega znacaja doloCa Zakon o dostopu do
informacij javnega znacaja (ZDIJZ, Ur. |. RS 24/2003), ki ga je Slovenija dobila po
12 letih samostojnosti. Do sprejetja zakona je bilo mogo€e pravno oporo iskati le v
Ustavi RS in sicer v drugem odstavku 39. ¢lena, ki govori o svobodi izrazanja:

Vsakdo ima pravico dobiti informacijo javnega znalaja, za katero ima v zakonu
utemeljen pravni interes, razen v primerih, Ki jih dolo¢a zakon. (Ustava Republike
Slovenije Ur. |. RS §t. 33/1991, str. 1373)

Zakon o dostopu do informacij javnega znacCaja ureja postopek, ki vsakomur
omogoca prost dostop do informacij javnega znacaja, s katerim razpolagajo drzavni
organi, organi lokalnih skupnosti, javne agencije, javni skladi in druge osebe javnega
prava, nosilci javnih pooblastil in izvajalci javnih sluzb.

Vlada Republike Slovenije vsako leto objavi katalog organov, ki razpolagajo z
informacijami javnega znacaja. (Zakon o dostopu do informacij javnega znacaja, Ur.
I. RS 24/2003)

Namen zakona je zagotoviti odprtost organov javne uprave. Uporabnikom, tako
fizi€nim kot pravnim osebam, pa omogoca pridobivanje informacij javnega znacaja.
Javna uprava mora teZiti k temu, da je javnost ¢im bolj obves€ena. Zakon ji pri tem
zelo olajda delo, saj v 10. ¢lenu zakona govori o posredovanju informacij javnega
znacaja v svetovni splet. Tako je vsak organ dolzan posredovati v svetovni splet
naslednje informacije:
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4.

5.
6.

. preciS¢ena besedila predpisov, ki se nanasajo na delovno podroéje organa,

povezana z drzavnim registrom predpisov na spletu;

programe, strategije, stali§¢a, mnenja, Studije in druge podobne dokumente,
ki se nana$ajo na delovno podrocéje organa;

predloge predpisov, programov, strategij in drugih podobnih dokumentov, ki
se nanaS$ajo na delovno podroéje organa;

vse objave in razpisno dokumentacijo v skladu s predpisi, ki urejajo javna
narocila;

podatke o upravnih storitvah;

druge informacije javnega znacaja.

(Zakon o dostopu do informacij javnega znacaja, Ur. I. RS 24/2003)

Zakon

nalaga, da mora vsak organ omogociti dostop do informacij. Te morajo biti

brezplacne, razen dologenih izjem, za katere organ prosilcu zavrne dostop do
zahtevane informacije. Organ prosilca zavrne, ¢e se zahteva nana$a na:

1.

10.

11.

12.

podatek, ki je na podlagi zakona, ki ureja tajne podatke, opredeljen kot tajen
zaradi javne varnosti, obrambe drZave, zaupnosti mednarodnih odnosov ali
zaupnosti obveScevalne in varnostne dejavnosti drzavnih organov;

podatek, ki je opredeljen, kot poslovna skrivnost v skladu z zakonom, ki ureja
gospodarske druzbe;

osebni podatek, katerega razkritie bi pomenilo krsitev varstva osebnih
podatkov v skladu z zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov;

podatek, katerega razkritie bi pomenilo krsitev individualnih podatkov o
porocevalskih enotah skladno z zakonom, ki ureja dejavnost drZavne
statistike;

podatek ki se nahaja v javnem arhivskem gradivu, ki je skladen z zakonom,
ki ureja arhivsko gradivo in arhive, opredeljen kot zaupen;

podatek, katerega razkritie bi pomenilo krditev zaupnosti davénega
postopka, skladno z zakonom, ki ureja davcéni postopek;

podatek, ki je bil pridobljen ali sestavljen zaradi kazenskega pregona ali v
zvezi z njim ali postopka s prekrski in bi njegovo razkritje $kodovalo njegovi
izvedbi;

podatek, ki je bil pridobljen ali sestavijen zaradi upravnega postopka in bi
njegovo razkritie Skodovalo njegovi izvedbi;

podatek, ki je bil pridobljen ali sestavljen zaradi pravdnega, nepravdnega ali
drugega sodnega postopka, in bi njegovo razkritie Skodovalo njegovi izvedbi;
podatek iz dokumenta, ki je v postopku izdelave, in je Se predmet
posvetovanja v organu, njegovo razkritie pa bi povzrocilo napacno
razumevanja njegove vsebine;

podatek o naravni vrednoti, ki v skladu z zakonom, ki ureja ohranjanje
narave, ni dostopen javnosti zaradi varovanja naravne vrednote;

podatek iz dokumenta, ki je bil sestavljen v zvezi z notranjim delovanjem
oziroma dejavnostjo organov, in bi njegovo razkritie povzroCilo motnje pri
delovanju oziroma dejavnosti organa.

(Zakon o dostopu do informacij javnega znacaja, Ur. I. RS 24/2003)
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2.2.2 POSREDOVANJE ZAHTEVANE INFORMACIJE

Vsak organ mora posredovati zahtevano informacijo na podlagi pisne ali ustne
vloge, ki jo prosilec vloZi na organ. Informacije ni dolzan dati le, Ce je iz prej
navedenega spiska zahtev. V tem primeru organ izda odlo¢bo, ki mora vsebovati
obrazlozZitev, zakaj je bila zahteva zavrnjena ter mora vsebovati pravni pouk. Ce pa
organ, ki lahko posreduje informacijo, ne izda posebne odlo¢be, o tem naredi le
uradni zaznamek in obvesti prosilca. Prosilec pa ima na svojo zahtevo pravico
pridobiti informacijo tako, da pridobi njen prepis, fotokopijo, elektronski zapis ali jo
pridobi na vpogled.

V primeru, da organ nima informacije, ki je bila zahtevana, mora najkasneje v treh
delovnih dneh zahtevo odstopiti organu, ki je na podlagi vsebine zahteve pristojen
za reSevanje zadeve. O tem mora obvestiti tudi prosilca najpozneje v 20 delovnih
dneh.

Ce je zahteva nepopolna in je organ za to ne more obravnavati, mora pozvati
prosilca, naj jo v roku, ki ne sme biti krajdi od treh dni, dopolni. Ce je prosilec ne
dopolni, zahtevo organ s sklepom zavrze.

V primeru, da prosilec ne prejme odgovora od pristojnega organa oziroma prejme
odlo¢bo, se lahko pritozi informacijski pooblaséenki.

2.2.3 PRIMER PRIDOBIVANJA INFORMACIJE JAVNEGA ZNACAJA PREKO
E-PORTALA

V tem delu bom predstavila, kako pridobimo informacijo javhega znacaja preko e-
portala v sodnem registru.

Predstavljajte si, da zelite pridobiti informacijo o dolo€enem podjetju ali organizaciji
glede njihovega osnovnega kapitala. Vse kar morate imeti, je veljaven elektronski
naslov in dostop do interneta.

Ce ne veste popolnega naslova e-portala, najprej odprete brskalnik (Najdi.si,
Google), vanj vpiSete e-portal in brskalnik vam takoj ponudi enotni drzavni portal
Republike Slovenije. Ko ga odprete, vidite v levem delu dostop do registrov, ki jih
omogoca e-portal. V nasem primeru bomo izbrali Sodni register. Ob kliku nanj se
nam takoj odpre stran, kjer nas vodi in nam obenem sporoca, da lahko pridobimo
podatke sodnega registra samo preko javnega spletnega portala AJPES na
spletnem naslovu: http.//www.ajpes.si/dokumenti/dokument.asp?id=501. Kliknemo
na omenjeni naslov in Ze se nam prikaze AJPES-ova spletna stran. Ze na prvi strani
lahko vidimo vstopno aplikacijo iPRS, ki omogo€a vpogled v podatke posamezne
enote Poslovnega registra Slovenije preko spletnega portala AJPES. Takoj za tem
je opis, kaj vse zajema in na koncu pomembno opozorilo, da so vpogledi v podatke
iPRS brezpla¢ni. Ko vstopimo v aplikacijo iPRS, nam Poslovni register Slovenije
takoj ponudi moznost iskanja Zelenega podjetja. Vendar, e smo bili ne pozorni in
smo se pozabili prijaviti, kot uporabnik, nas sistem takoj z rde€im tekstom opozori,
da Zelenih podatkov ne more prikazati in nas hkrati prosi, da se prijavimo. Ce $e
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nimamo gesla, nam ponudi brezpla¢no prijavo. Za prijavo moramo imeti veljaven
elektronski naslov, na katerega prejmemo uporabnisko ime in geslo. Ko prejmemo
geslo, se registriramo in Sele nato lahko zanemo z iskanjem dolo¢ene informacije.
Sistem nam ponuja podatke z vpisom iskalnih pogojev v eno ali ve¢ praznih polj (to
vidimo na sliki spodaj.). Iskalni pogoj je lahko: podatek, del podatka (beseda),
zaCetek besede, na koncu oznacimo Se status podijetja ali organizacije in prikaz
zadetkov (sam nam jih ponudi 10, lahko pa jih zmanjSamo oziroma pove¢amo do
100 zadetkov). NajenostavnejSe iskanje je, ¢e vemo davéno ali mati¢no Stevilko
podjetja oziroma organizacije. V tem primeru nam bo sistem ponudil le to
organizacijo. Ce nas zanimajo le osnovne informacije (naziv firme, sedez, skraj$ani
naslov firme, matiCna in davCna Stevilka), jih vidimo takoj, ko nam sistem pois¢e
podjetje oziroma organizacijo. V naSem primeru nas zanima osnovni kapital
podjetja, zato moramo klikniti zeleno podjetje in s tem dobimo celotno vizitko
podjetja oziroma organizacije, kjer se nam prikaZze tudi informacija 0 osnovnem
kapitalu podjetja oziroma organizacije.

2 iPRS - Poslovni register Slovenije - Microsoft Internet Explorer |Z‘E|
[

Datoteka  Urejanie  Pogled  Prifubliens  Crodja  Pomod
ONazm -Q |ﬂ @ ] /,-“lskame Sopeushene € (00 0L [ ] ﬁ B
Hasiow | @] hetpfivmaw. ajpes sifprs/default. asp v| B pojdi | Links >

Aplikacije JoLP BON FI-PO 2BON iPRS LP 20BJAVE SFR PLACE DIVID eEDP RZIPP FOBOT ADMIN ISPAP

Predlositev Storitve Statistiéna
podatkov raziskovanja
DRQ
iPRS
Muojcr stran E
U ¢ iIPRS - Poslovni register Slovenije
l!|a(=li udové .
Cas priave: l
19.05.2008 23:54 : Podatii so dostopni zupisom iskalnih pogojev v eno alive? polj oziroma z izbiro iskalnesa pogoja v poljih s spustnim menijern
I Iskalni pogoj e lahko: podatek, del podatka (besedz), zatelek besede
* Moja stran
e Vnos iskalih pogojev
RS D Matiéna Stevilka
iPRS ]
» Iskalnik P Davinastevilka ]
Rezultati i Firma al skrajsana firma [
Kontrala : X
fantaziiskena imena  : Haselie ]
Sy Iskalnik po T Poding bevika: [- v
zgodovinskih izpiskih  ©  Dejavnost SKD: B v
do 31.1.2008 5
Instituionaini sekior [- v
Oblika [ v
st
prikazi zadetkov na stran
1O B8 | (BdieRiS
£ Hawh Copyright (C) 2005 Hitri kontalt: (izkerte kraj) » Vada mnenja in prediol
AJPES, Agenciia Republike Slavenije 0
Za javnopravne evidence in storitve :

& & Internet

‘4 start @ ® € > Fz0memet.. - W Frejsto- Outlon, | [\ jwmavpravar. | O dploma47-Fi., | B Mateialdov ... | B ustava-Mioo.. s BT &)L @ ] 23

Slika 3, iskalnik v aplikaciji iPRS

Vir: http://www.ajpes.si/prs/default.asp
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3 ZAKONODAJA

Popolnoma vseeno je, kako in po kakSnem sistemu je urejeno dokumentarno
gradivo. Vazno je le, da je dokumente mogoce vedno najti in da je relativho hitro
odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva.

Slisati je preprosto, vendar shranjevanja in urejanja gradiva ne moremo prepustiti
vsakemu posamezniku po lastni presoji. Le-to mora biti poenoteno. Problema ne bi
bilo, e bi ista oseba delala vedno na enem delovhem mestu, saj bi vedno vedela,
kje se dokumenti nahajajo, po kakSnem sistemu so evidentirani in shranjeni. Ker pa
usluzbenci niso stroji, ampak so ljudje, ki lahko zbolijo, gredo na dopust, zamenjajo
sluzbo, umrejo idr., se ne more prepustiti tak8nih odloCitev zgolj osebi, ampak je
potrebno urediti z zakoni, navodili, predpisi in uredbami. Kaijti le tako bodo lahko
dokumenti urejeni in delo bo potekalo nemoteno, zaposlenega pa bi lahko vsak
trenutek zamenjala nova oseba, ki pozna delo na podro¢ju upravnega poslovanja.

3.1 PREDPISI NA PODROCJU UPRAVNEGA POSLOVANJA , KIi
VELJAJO ZA JAVNO UPRAVO

Zaradi prevelikega $tevila zakonov, navodil, pravilnikov in uredb, ki urejajo
poslovanje z dokumentarnim gradivom javne uprave, jih bom le nastela.

Vse zakone, uredbe in navodila, ki urejajo poslovanje z dokumentarnim gradivom, je
sprejel Drzavni zbor.

3.1.1 Uredba o upravnem poslovanju

Vlada Republike Slovenije je izdala Uredbo o upravnem poslovanju, ki je bila
objavljena v Uradnem listu RS, &t. 20/2005. V tej Uredbi zasledimo Ze veliko ¢lenov,
ki govorijo o elektronskem poslovanju vendar se to pri nas $e ni popolnoma
vzpostavilo. Ljudje se vsako leto bolje spoznavajo z delom preko e-uprave. Uredba
je napisana za €as, ko bomo skoraj vsi uporabljali za poslovanje z drzavnimi organi
samo Se drzavni portal Republike Slovenije ali poslovne ponudnike.

Z dnem izdaje uredbe so na podlagi 231. ¢lena Uredbe o upravnem poslovanju
prenehali veljati med drugim tudi naslednji trije predpisi:

- Uredba o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim gradivom (Ur.
I. RS, $t. 91/2001),

- Navodilo za izvajanje uredbe o poslovanju organov javne uprave z
dokumentarnim gradivom (Ur. I. RS, §t. 26/2002),

- Pravilnik o obveznem okviru nacrta klasifikacijskih znakov (Ur. |. RS, St.
114/2003).

Uredba o upravnem poslovanju je razdeljena na dvanajst glavnih poglavij. To so:

- splosne dolocbe,
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- poslovanje s strankami,

- zagotavljanje javnosti dela,

- delovni in poslovni ¢as ter uradne ure,

- uradne zgradbe, prostori in oprema ter zagotavljanje varnosti,
- upravljanje z dokumentarnem gradivom,
- vrocanje,

- hramba dokumentarnega gradiva,

- uradna dejanja,

- poslovanje v jezikih narodnih skupnosti,
- nadzor nad izvajanjem te uredbe,

- prehodne in konéne dolocbe.

Uredba o upravnem poslovanju vsebuje vse osnovne pojme, definicije, opredeljuje
postopke ravnanja z dokumenti, se pravi upravnega poslovanja, od prejema
dokumentov v sprejemno pisarno (Tam se fiziCni in elektronski dokumenti
razvrs€ajo, dodeljujejo, evidentirajo, odpravljajo v reSevanje, vodi se rokovnik, sejno
gradivo, pripravlja dokumente in celotna podoba, odpravlja gradivo, shranjuje
gradivo — sistemi in roki hranjenja, elektronsko arhiviranje, izlo€anje nepotrebnega
dokumentarnega gradiva in odbiranje arhivskega gradiva), do njihovega prehoda v
pristojni arhiv ali uni¢enja (Povzeto po Uredbi o upravnem poslovanju, Ur. |. RS, &t.
20/2005).

V Uredbi o upravnem poslovanju je tudi dolo¢eno za katere organe javne uprave je
uredba obvezna. To so:

- Vlada Republike Slovenije,

- vladne sluzbe,

- ministrstva,

- organi v sestavi ministrstev,

- upravne enote,

- uprave lokalnih skupnosti (ob¢ine, mestne obcine),

- druge pravne in fizicne osebe, ki na podlagi javnih pooblastil reSujejo
upravne naloge (upravna podjetja, javni zavodi).

Uredba dolo¢a med drugim tudi naslednje postopke upravnega poslovanja:

- izdelavo klasifikacijskega nacCrta za oznaCevanje in odlaganje

dokumentarnega in arhivskega gradiva,

- dolocitev in spremljanje rokov za reSevanje zadev — rokovnik in

- dologitev rokov hranjenja dokumentarnega gradiva.
3.1.2 Pravilnik o izvrSevanju uredbe o upravhem poslovanju
V Pravilniku o izvrSevanju uredbe o upravnem poslovanju se seznanimo z:

- obliko knjige pripomb in pohval,

- obliko tabel, organov drZzavne uprave,
- tehnoloskimi zahtevami za sprejem elektronske poste,
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- pogoji za delovanje poslovnih ponudnikov,

- obliko prejemne Stampiljke,

- obliko stampiljke »kopija enaka izvirniku«,

- obliko ovoja,

- obliko in barvo ovojnice za osebno vrolanje v upravhem
postopku,

- besedilom elektronskega potrdila o sprejemu vloge,

- besedilom elektronske vrodilnice,

- besedilom elektronskega sporocila o prispelem dokumentu,

- obliko overitvene knjige,
obliko potrdila o overitvi in oblika zapisa elektronske overitve.

(http: //WWW uradni-list.si/1/objava.jsp ?urlid=20057 5&stevilka=3335)

3.1.3 Navodilo za dolo¢anje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva
organov javne uprave

Navodilo za doloCanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne
uprave doloCa osnove za doloCanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva
organov javne uprave in konkretne roke hranjenja dokumentarnega gradiva.
Okvirni klasifikacijski nacrt z dolo¢enimi minimalnimi roki hranjenja zadev na
tretiem nivoju klasifikacijskih znakov in nekaterimi podrobnejSimi roki hranjenja
posameznih dokumentov ali vsebin v okviru teh znakov je priloga navodila.
Navodilo vsebuje tudi osnove za doloCanje arhivskega gradiva, ki ga po zakonu
doloci pristojni arhiv ter osnove za doloCanje rokov hranjenja dokumentarnega
gradiva, ki so izrazeni v letih 2, 5, 10 let in ve¢ ter osnove za doloditev trajnega
dokumentarnega gradiva, ki so jih, oziroma so ga dolzni v nacrt klasifikacijskih
znakov dolociti predstojniki organov.
(http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlid=200581&stevilka=3571)

3.1.4 Pravilnik o opravljanju izpita iz upravnega poslovanja

Ta pravilnik dolo¢a program strokovnega izpita iz upravnega poslovanja ( v
nadaljnjem besedilu: izpit), sestavo in oblikovanje izpitne komisije, nacin prijave
k izpitu, trajanje in nacin opravljanja izpita, vodenje evidence o izpitih, izdaja
potrdil o izpitu, placilo izpitne komisije ter druga vpraSanja v zvezi z
opravijanjem izpita

(http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp ?urlid=200620&stevilka=755)

3.1.5 Drugi predpisi, ki urejajo upravno poslovanje
Novi arhivski predpisi o elektronskem poslovanju:
- Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter
arhivih Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva

Enotne tehnoloske zahteve elektronske hrambe-ETZ (objavljene
na spletni strani Arhiva RS)

Mateja Udov¢:
Ravnanje z dokumentarnim gradivom in dostop do informacij javnega znaCaja v javni upravi

stran 22 od 72


http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlid=200575&stevilka=3335

B&B — Visja strokovna $ola Diplomsko delo visjeSolskega strokovnega Studija

- Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluzbencev javnopravnih
oseb ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim
gradivom

Predpisi o elektronskem poslovanju:

- Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu
- Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko
podpisovanje

Drugi predpisi:

- Zakon o varstvu osebnih podatkov

- Zakon o tajnih podatkih

- Uredba o nacinih in oblikah oznaCevanja tajnih podatkov ter
fizi€ni, organizacijskih in tehni¢nih ukrepih ter postopkih za
varovanje tajnih podatkov

- Zakon o sploSnem upravnem postopku

- Zakon o dostopu do informacij javnega znacaja

- Zakon o upravnih taksah
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4 DEFINICIJE POJMOV UPRAVNEGA POSLOVANJA

Da bo delo, ki je opisano v diplomski nalogi laZzje razumljivo, bo potrebno razloziti
najpogostejSe pojme upravnega poslovanja. Definicije pojmov so povzete po Ur. I.
RS, st. 20/2005.

4.1 DOKUMENTARNO GRADIVO

Dokumentarno gradivo so vse zadeve, dosjeji, dokumenti ter evidence o njih, druge
evidence, ki jih vodi organ, in druga gradiva, ki jih organ prejme ali nastanejo pri
njegovem delu.

4.2 ARHIVSKO GRADIVO

Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu
organov in ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen pomen za pravno
varnost pravnih in fiziCnih oseb, v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov.

4.3 DOKUMENT

Dokument je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, fotokopiran,
fonografski, v elektronski obliki ali kako drugace zapisan) zapis, ki je bil prejet ali je
nastal pri delu organa in je pomemben za njegovo poslovanje.

4.3.1 Dokument v fizi¢ni obliki

Dokument v fiziéni obliki je dokument na fizicnem nosilcu zapisa, ki omogoca
reprodukcijo vsebine brez uporabe informacijsko komunikacijskih ali sorodnih
tehnologij (npr. na papirju, filmu ali drugem nosilcu).

Pri dokumentu v fizicni obliki ne smemo pozabiti na kopije, delimo jih na dva dela
lahko je to elektronska kopija, ki jo dobimo s skeniranjem fiziénih dokumentov ali pa
je to fizi€na kopija dokumenta v fizicni obliki, ki je vsak podvojen dokument izvirnega
dokumenta v fiziéni obliki, ki nastane s fotokopiranjem ali drugimi tehni¢nimi nacini
razmnoZevanja dokumentov.

4.3.2 Dokument v elektronski obliki
Dokument v elektronski obliki je vsak dokument, ki je zapisan v elektronski (digitalni
ali analogni) obliki in je prejet po elektronski poti ali na fizicnem nosilcu elektronskih

podatkov oziroma je izdelan pri organu v elektronski obliki.

Pri dokumentih v elektronski obliki pa so kopije fizicni dokumenti, ki je natisnjen ali
izrisan elektronski dokument.
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4.4 LASTNI DOKUMENT

Lastni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal pri delu organa in je
pomemben za njegovo poslovanje ter ga organ ni odposlal drugemu naslovniku.

4.5 IZHODNI DOKUMENT

Izhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal pri delu organa in ga
Je organ posredoval drugemu naslovniku.

4.6 VHODNI DOKUMENT

Vhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki ga je organ prejel in je
pomemben za njegovo poslovanje.

4.7 PRILOGA

Priloga je zapis ali predmet, ki je prilozen dokumentu kot dopolnitev, pojasnilo ali
dokaz vsebine dokumenta.

4.8 ZADEVA

Zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nana$ajo na isto vsebinsko
vpraSanje ali nalogo.

4.9 ZBIRKA NERESENIH ZADEV

Zbirka neresenih zadev je zbirka, v kateri se hranijo zadeve do reSitve. Hranijo se
lahko pri usluzbencih, v rokovniku in v glavni pisarni.

4.10 DOSJE

Dosje je celota ve¢ dokumentov ali zadev razliéne vsebine, ki zadevajo isto fizicno
ali pravno osebo, oziroma dokumentov ali zadev enake vsebine, ki zadevajo
razli¢ne fizicne ali pravne osebe.

4.11 EVIDENCA DOKUMENTA

Evidenca dokumentarnega gradiva je temeljna evidenca o opravijanju del in nalog
organa in se vodi o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih. Evidenca
dokumentarnega gradiva je tudi temeljna evidenca za delo organa in je podlaga za
vse nadaljnje evidence.

4.12 KLASIFIKACIJSKI ZNAK
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Klasifikacijski znak je Steviléni znak, vzet iz nacérta klasifikacijskih znakov, s katerim
se razvr§€ajo zadeve po vsebini.

4.13 SIGNIRNI ZNAK

Signirni  (dodeljevalni) znak je S$teviléna oznaka notranje organizacijske enote
organa ali delovnega mesta javnega usluZzbenca, ki zadevo reSuje.

4.14 STEVILKA DOKUMENTA

Stevilka dokumenta je evidenéna oznaka dokumenta, ki je sestavljena iz $ifre
zadeve in zaporedne Stevilke vhodnega, izhodnega ali lastnega dokumenta v okviru
zadeve.

4.15 STEVILKA ZADEVE

Stevilka zadeve je evidenéna oznaka zadeve, sestavljena iz klasifikacijskega znaka,
zaporedne Stevilke zadeve v okviru tega znaka in vseh Stirih Stevilk letnice leta, v
katerem je zadeva nastala; za Sifro zadeve se lahko v oklepaju nahaja signirni znak.

4.16 STALNA ZBIRKA DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokonéno reSenih zadev in
zakljuCenih evidenc ali delov evidenc, ki jih organ mora hraniti skladno s predpisi
vec kot dve leti.

4.17 TEKOCA ZBIRKA DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Tekoca zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka, v kateri se hranijo zadeve najmanj
dve leti po dokoncéni reSitvi.

4.18 ROKOVNIK

Rokovnik je evidenca ali zbirka zadev, ki jih glede na vsebino ni mogoce
neprekinjeno redevati. Neprekinjeno pa jih ni mogoce redevati, ker Cakajo na
dolo¢eno dopolnilo ali upravno dejanje.

4.19 TRAJNO GRADIVO

Trajno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je
dolo¢eno z veljavnimi predpisi ali z aktom ministra ali predstojnika organa kot
gradivo, ki je trajno pomembno za organ in ga je zato potrebno trajno hraniti pri
organu, kadar nima znaclaja arhivskega gradiva in ga ni potrebno izrociti pristojnemu
arhivu.

4.20 PISARNISKA ODREDBA

PisarniSka odredba je napotilo za poslovanje z dokumentarnim gradivom.
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4.21 E - UPRAVA

E-uprava je enotni drzavni portal , ki je uporabnikom preko svetovnega spleta
dostopen del centralnega informacijskega sistema. Na e-upravi lahko dobimo razne
informacije o delu drZzavnih organov, obrazce, vloge, navodila za izpolnjevanje
obrazcev. Lahko zastavimo vpra$anja ...

(Uredba o upravnem poslovanju, Ur. I. RS, st. 20/2005)
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5 GLAVNA PISARNA

V glavni pisarni, tako drzavnega organa kot zavodov in podjetij, se opravljajo Stevilni
delovni postopki. Opravljajo se naloge od sprejemanja, odpiranja, pregledovanja,
evidentiranja, signiranja, odpreme, arhiviranja  prispelih, lastnih in izhodnih
dokumentov.

Ponekod je glavna pisarna pojmovana tudi vlozZi§€e, vhodna pisarna ali samo
pisarna. V diplomski nalogi jo bom imenovala glavna pisarna.

Za kakrsno koli dejavnost v glavni pisarni morajo biti izpolnjeni vsaj trije pogoiji:

- primeren prostor,
- ustrezna oprema in informacijska oprema,
- ustrezno usposobljen kader.

5.1 PROSTOR GLAVNE PISARNE IN ORGANIZIRANOST

Da lahko opravljamo delo v glavni pisarni, moramo imeti primeren prostor. Prostor
mora biti dovolj velik, zraen, zagotovljena mora biti dobra osvetlitev itd. Delo glavne
pisarne se ne izvaja samo v enem prostoru, temve¢ jih je potrebno veé. Ce je
organizacija manj$a, sta lahko to najmanj dva prostora, ¢e pa je vecja jih je lahko
vec. Obicajno je to prostor blizu vhoda v organizacijo, v katerega lahko vstopajo tudi
stranke, ki prinesejo dokumente osebno v organ.

Glavna pisarna je lahko organizirana kot samostojna notranja organizacijska enota
ali pa je del notranje organizacijske enote.

Glavna pisarna lahko sprejema dokumente za ve€ notranjih organizacijskih enot,
vendar mora v tem primeru voditi evidence lo€eno za vsako enoto posebej. To velja
predvsem za drzavno upravo. Velja le za organe, ki imajo upravne prostore v
skupnem objektu ali v objektih v neposredni blizini.

Notranja organizacijska enota ima lahko eno glavno pisarno, lahko pa ima vec¢
glavnih pisarn na razli¢nih lokacijah ali je sploh nima. V primeru, da ima notranja
organizacijska enota ve€ glavnih pisarn na razliénih lokacijah, delo nadzoruje glavna
pisarna na sedezu notranje organizacijske enote. Ce pa organ nima glavne pisarne,
se to delo prenese na pooblas€enega javnega usluzbenca znotraj notranje
organizacijske enote, delo vodje glavne pisarne pa opravlja vodja notranje
organizacijske enote.

5.2 ERGONOMIJA V GLAVNI PISARNI

Po Lorberju in Staretu je ergonomija interdisciplinarna veda o prilagajanju delovnega
mesta &loveku, da bi bilo delo zanj ¢im ugodneje in ¢im manj naporno, da ne bi bilo
ogrozeno njegovo zdravje in da bi bila stopnja njegove storilnosti visoka.

Mateja Udov¢:
Ravnanje z dokumentarnim gradivom in dostop do informacij javnega znaCaja v javni upravi

stran 28 od 72



B&B — Visja strokovna $ola Diplomsko delo visjeSolskega strokovnega Studija

Pisarna ni prostor za proizvodnjo nekega izdelka, kljub temu pa se od zaposlenih
zahteva visoka produktivhost. PisarniSsko opremo zato razumemo kot delovno
sredstvo, ki mora delovni proces kar najbolje podpirati, olajSevati in pospeSevati.
Zaposleni v glavnih pisarnah preZivijo vecino svojega delovnega ¢asa, zato je zanje
ureditev prostorov zelo pomembna.

5.2.1 Pravilno oblikovana pisarniSka oprema

Osnovna oprema za delo v glavni pisarni so: delovna miza, omara in stol. S
sedenjem za mizo prezivimo skoraj celotni delovni ¢as, zato je zelo pomembno, da
sta pohistvo in oprema v pisarni prilagojena naSemu telesu. S tem bo ucinkovitost
delavca bistveno vecja in pocutje veliko boljse.

Pri izbiri mize za glavno pisarno je pomembno, da se miza prilagaja ¢loveku in ne
obratno. Delovna miza ne sme imeti leska in naj bo iz snovi, ki na dotik ni hladen.
Povrsina mora biti velika najmanj 80 x 120 centimetrov, tako da omogoc¢a primerno
razmestitev zaslona, tipkovnice, pisnih podlag, idr. Miza naj bo visoka najve¢ 75
centimetrov in najmanj 72 centimetrov, pod njo pa mora biti najmanj 60 centimetrov
v globino, 58 centimetrov v Sirino in 58 centimetrov v visino prostega prostora.
(Velikanje, str. 22)

Kaksna naj bo miza, je odvisno, kako veliko glavno pisarno imamo oz. je odvisno od
velikosti organizacije. Potrebno je paziti, da imamo na mizi le tiste stvari, ki jih
potrebujemo in da miza ne postane prostor za odlaganje. Vse bolj so v uporabi
premicni predalniki, name&¢&eni so pod mizo, ki se lahko uporabljajo kot odlagalis¢e
dokumentov.

Veliko pozornosti je potrebno pri izbiri stola, saj delavci v glavni pisarni ve€ino ¢asa
pri svojem delu sedijo. Zato morajo pisarniski stoli ustrezati naslednjim zahtevam:

- Prilagajati se mora telesu in njegovim gibom tako, da je medenica pravilno
podprta, drZza hrbtenice pa spros€ena in naravna.

- Oblazinjeni del (sedez in hrbtni naslon) je iz naravnih materialov, ki
omogocajo krozenje zraka in odvajanje toplote.

- Imeti mora mehanizem za dviganje, spus€anje in nagibanje sedeza in
hrbtnega naslona.

Slika 4: Pravilne drze telesa pri delu v pisarnah
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( Vir: http://www.politron-mp.si/revija/pisarnisko_pohistvo/pisarniski_stoli.htm )

Slika 5: Ergonomsko oblikovan stol

(Vir: http.//www.okamura.co.jp/english/product/office/baron/01erqg.htm )

Podstavek za noge ni zanemarljiv, saj je njegova funkcija podpora in nudenje udobja
nogam. Zaradi njih je tudi manj bole€in in zatekanja gleznjev.

Slika 6: Podstavek za noge

(Vir: http://www.manutan.si/podstavek-za-noge_MOD043057.html)

V glavni pisarni so potrebne razlicne omare in police, ki so lahko lesene ali
kovinske.

Povzamemo lahko, da je oprema sodobna, ekonomi¢na, enotna in predvsem
prakti¢na.
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5.2.2 RacunalniSka oprema

Pozorni moramo biti tudi pri izbiri ustrezne raCunalniSke opreme, saj delo z
raCunalnikom, ki traja dlje &asa, pogosto povzroCa glavobol, napetost miSic,
utrujenost in boleCine v gibalih. Najpomembnejsi je kvaliteten racunalnik, ekran s
Cisto sliko, ki ne sme utripati in katerega sevanje je minimalno. Tipkovnica mora biti
stabilna in ne sme drseti. Ne smemo pozabiti tudi na miSko, Ceprav je majhna,
skoraj neopazna nam lahko povzro&i hude bolecine v dlani ali celo vnetje sklepnih
ovojnic. Pomembno je, da udobno lezi v dlani in ustreza velikosti roke. Poznamo
misSke za desnicarje, leviCarje, velike in majhne roke.

e

Slika 7: Ergonomicno delo v pisarni

(Vir: http://reviews.cnet.com/4520-11324 7-6324059-3.html, 20. 7. 2007)

5.2.2 Mikroklimatski pogoji v glavni pisarni

Vsaka glavna pisarna je prostor s svojo mikroklimo. Ta naj bo ugodna, zato jo je
potrebno varovati. Je prostor, v katerem na usluzbenca delujejo razli¢ni vplivi, kot so
svetloba, barve, klimatske razmere, izolacija pred Skodljivimi vplivi idr.

- Osvetlitev glavne pisarne

Eden izmed pomembnejSih dejavnikov delovne udinkovitosti usluzbencev in
njihovega dobrega pocCutja je vsekakor osvetlitev. Poznamo tri nacine
osvetlievanja prostora: umetna, naravna in kombinirana osvetlitev.
NajprimernejSa je naravna osvetlitev, vendar je zelo pomembno, da je
osvetlienost ¢im bolj enakomerna. Pri osvetljevanju prostora je treba
zagotoviti osvetlitev delovnega prostora med 100 in 150 luksi in delovnega
mesta med 200 in 300 luksi. Osvetlitev mora biti stropna, namizne svetilke
zato niso primerne.

- Barve v glavni pisarni
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Stevilne raziskave so pokazale, da imajo barve moé&an vpliv na &lovekovo
razpolozenje, a kljub tem raziskavam se v nas$i praksi prepogosto barve
dolocijo glede na estetski pomen. Barvam v pisarni je potrebno posvetiti
posebno pozornost, saj se v teh prostorih odvija dejavnost, ki zahteva moc¢no
koncentracijo in veliko zZivénega napora. Zato naj bi bile barve v prostoru
tople, svetle, pastelne, skratka takSne, ki nam priCarajo prijetno in
spros¢ujoce pocutje.

- Klimatske razmere v glavni pisarni
Temperatura zraka v glavni pisarni naj se giblje v razponu med 19 in 20 ° C.
Ce imamo v pisarnah klimatske naprave, lahko stalno vzdrzujemo enako
temperaturo, ¢e pa jih nimamo, bo temperatura v pisarni okrog 20-22 ° C,
poleti pa tudi vec€ kot 25 ° C. Poleg temperature je potrebno zagotoviti tudi
stalno zracenje in ustrezno vlaznost, ta naj bo 40% v zimskem &asu in 60% v
polethem Casu.

- lzolacija pred Skodljivimi vplivi
Med Skodljive vplive sodijo: hrup, sevanje, vibracije in necisto ozracje. Hrup
povecCuje utrujenost, nezbranost, nespretnost in tudi nezmozZnost
komuniciranja in sprejemanja zvocCnih signalov. Hrup zmanjSujemo z
mehkimi podlogami pod stroji, z mehkimi talnimi prevlekami, z odpravo okvar
na pohistvu, vratih, s pazljivostjo in obzirnostjo sodelavcev, tigjimi
telefonskimi in drugimi pogovori.

Sevanje je nevarnost za delavca, ki ga povzrocajo predvsem kopirni stroji
(selenovi hlapi) in racunalniSki zasloni. Pri slednjih zmanjSujemo sevanje s
kakovostnejSo opremo — LCD ekrani oziroma raznimi za8€itami pred ekrani.

Slika 8: LCD - zaslon

(Vir: http://www.samsung.com/Products/Monitor/LCD_Digital/LS17HADKBVXAA.
asp)

5.2.4 Osebno mnenje

V tem poglavju je le na kratko opisano, kak$na naj bi bila oprema in pogoji za delo v
glavni pisarni. Vsi usluzbenci, ki delajo v pisarni, bi morali imeti zagotovljene vse
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zgoraj navedene pogoje dela in opremo, vendar se v praksi velikokrat kaze drugace.
Kot nam je pokazala anketa so najveCje tezave z raCunalniSko opremo, saj v
danasnjem Casu skoraj vsi potrebujemo dobre, predvsem pa zmogljive racunalnike,
v nasprotnem primeru ne moremo opraviti dela tako hitro, kot bi ga lahko. Glede
barv v prostoru, pa je res, da nikjer ni dolo€eno, da jo mora dolo€iti zaposleni.
Mislim, da bi bilo potrebno usluzbence vpraSati za mnenje o barvi prostora, saj
bodo oni tisti, ki bodo preziveli veliko svojega €asa v tem prostoru. S tem bi pridobili
usluzbencevo pozitivho misljenje o organizaciji, saj bi dobili obCutek pripadnosti, da
so del nje in ne samo Stevilke. S takSnimi odloCitvami bi delavca po mojem mnenju
tudi motivirali in spodbudili k boljSemu odnosu do dela.

5.3 KADER V GLAVNI PISARNI

Kadar organizacija i€e ljudi za delo z dokumentarnim gradivom, mora zahtevati
zadostno strokovno usposobljenost kandidatov. Naceloma je potrebno od
kandidatov zahtevati najmanj srednjeSolsko izobrazbo upravno-administrativne
smeri in dobro poznavanje pravil ravnanja z dokumenti. V primeru, da ima kandidat
neustrezno izobrazbo, je pomembno, da je ta vsaj sorodna smeri upravne
izobrazbe. Od kandidatov se nemalokrat zahteva tudi vi§ja ali celo visoka strokovna
izobrazba. IzkuSnje in natan¢nost z ravnanjem z dokumentarnim gradivom, so pri
tovrstnem delu nepogresljive.

Vsi usluzbenci, ki pri svojem delu obravnavajo dokumentarno gradivo, tudi vodilni in
strokovni usluzbenci, morajo poznati dolo¢be Uredbe o upravnem poslovanju in
Navodila za izvajanja te uredbe. Usluzbenci morajo opraviti tudi obvezen preizkus
znanja o0 upravnem poslovanju. Med postopkom strokovnega usposabljanja
usluzbenci pridobijo znanje o:

- namenu varstva dokumentarnega in arhivskega gradiva,

- dolznostih javnopravnih oseb glede varstva dokumentarnega in arhivskega
gradiva,

- pravilih pisarniSkega poslovanja glede dokumentarnega gradiva pred
prenosom v stalno zbirko,

- nacinu urejanja dokumentarnega gradiva v stalni zbirki,

- moznosti arhiviranja s pomoc&jo mikrofilmanja in skeniranja dokumentarnega
gradiva,

- rokih hranjenja dokumentarnega gradiva,

- nacinu in postopku odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva,

- dokumentarnem gradivu, ki ima lastnosti arhivskega gradiva,

- nacinu in postopku izro¢anja arhivskega gradiva arhivu,

- postopku za uporabo dokumentarnega gradiva v stalni zbirki,

- varstvu tajnosti, osebnih podatkov in podatkov, ki se hana$ajo na zasebnost,

- nacinu varovanja dokumentarnega gradiva pred poSkodbami, uni¢enjem in
izgubo,

- nacinu uporabe informacijske tehnologije pri delu z dokumentarnim
gradivom. (Uradni list RS, &t. 59/1999: 7577-7578)
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5.3.1 Osebno mnenje

V dolo€enih organizacijah prevladuje mnenje, da imajo postavljene prave ljudi na
delovnih mestih, vendar pa se v praksi velikokrat izkaze, da ni tako. Za sprejem na
novo delovno mesto je najpomembnejSe merilo zahtevana formalna Solska
izobrazba, vse drugo pa ni tako pomemben predmet presoje ustreznosti kandidata
za zaposlitev. lzobrazba je sigurno pomemben pogoj, vendar pa ne smemo
zanemariti tudi drugih sposobnosti in lastnosti posameznika. Poleg tega pri izbiri
kandidatov ne smemo spregledati dejanskih Zelja, ki bi jih delavec rad opravljal. V
praksi se pogosto zgodi, da se ljudje prijavijo na dolo¢ena delovna mesta, ki jih bodo
opravljali le za¢asno do prvega mozZnega napredovanja na drugo bolje delovno
mesto. Za primer naj navedem: z visoko$olsko izobrazbo se kandidati prijavijo na
nizje delovno mesto, kjer se ne zahteva visokoSolska izobrazba, samo zato, da so
sprejeti v organizacijo in se nato hocejo ¢im prej premestiti preko internega razpisa
na drugo primernejSe delovno mesto.

Kaj dobi organizacija s takSnim kandidatom? On je nezadovoljen, saj se je prijavil na
razpis zgolj zaradi vstopa v organizacijo. Tudi ¢e se kandidat na zaCetku trudi in
igra, da mu je delo vSec, to ne more poceti dolgo, saj ga to lahko pripelje v razli¢na
bolezenska stanja. Vendar za organizacijo to Se ni najhujSe. HujSe je, Ce taksen
delavec svojo negativno energijo do dela, usmeri tudi v druge dobre, delavce in se
tako pocasi ali zelo hitro ustvari negativho delovno vzdus$je, polno nezadovoljstva
glede koli€ine dela in placila. Ko se takSno delovno vzdusje v organizaciji ustvari,
ima le-ta veliko dela, ¢e hoCe vzpostaviti prvotno stanje.

V zgoraj navedenem primeru za organizacijo ni tako velik pomen, Ce je
nezadovoljna Cistilka, tla ne bodo dobro pomita, koSi ne bodo izpraznjeni, miza ne
bo pobrisana itd., vecji problem nastane, e je nezadovoljen zaposleni, ki dela z
dokumentarnim gradivom. Takrat ima organizacija zelo velik problem. Zato mora biti
kadrovnik zelo pozoren pri izbiri delavca, ki bo opravljal dela v glavni pisarni, saj je
to delovno mesto zelo stresno, necenjeno, slabo placdano, odgovornosti pa so zelo
velike. Delavec mora biti natan€en, hiter, spreten, dojemljiv, vljuden, imeti mora
dober spomin, znanja pisarniS8kega poslovanja, spremljati mora zakonodajo s tega
podrocja, spoznati se mora s sistemom v organizaciji idr. Tukaj pa se kadrovniku ze
pojavljajo tezave, saj je tezko pridobiti takSnega delavca, ki bo takSno delo opravljal
z veseliem za majhno placilo. Se manj pa je verjetno, da bo delavec dolgo ostal na
takSnem delovnem mestu. Tako se lahko zgodi, da se nekdo ravno nauci in ze
odide na drugo delovno mesto, kar za organizacijo pomeni ponoven zaposlitveni
proces in s tem oteZuje poslovanje organizacije, saj to ni delo, katerega se nau¢imo
vV enem mesecu.

5.3.2 Predlagane resitve

Na delovnem mestu glavne pisarne lahko prihaja do zelo kriviénih obtozb,
obtoZevanja in znaSanja nad delavci, Ceprav za izgubljene dokumente niso Krivi.
Lahko bi rekli, da je veliko mobinga na tem delovhem mestu. Temu pa bi se v veliki
meri lahko izognili, ¢e bi se vsi delavci, ki prejemajo posto v reSevanje oz. jo
posiljajo, drzali pravil Uredbe upravnega poslovanja.
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Vodilni kader bi moral posvetiti ve€jo pozornost temu delovhemu mestu, saj bi se s
tem zagotovilo, da bi to delovno mesto postalo bolj cenjeno. Kadrovnik bi moral pri
izbiri kandidata biti zelo pozoren, ali si kandidat sploh Zeli opravljati to delo. Ce
obstajajo Ze majhni sumi, da kandidatu to delo ni najbolj pri srcu, je bolje, da
izberemo drugega kandidata. Kandidatu se morajo zagotoviti zgoraj navedeni
delovni pogoji. Plage bi morale v osnovi biti viSje, vsekakor pa se mora zagotoviti
pozitivho delovno vzdusje, saj se vse teZave, ki nastanejo pri delu, reSujejo veliko
lazje, Ce je sodelavec v pomog, kot Ce je nekdo, ki je nezadovoljen. Zagotovljeni
ustrezni pogoji bi zagotovo preprecili pogoste odhode delavcev na nova delovna
mesta ze po krajSem Casu.
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6 NALOGE GLAVNE PISARNE

Sele ko ima organizacija izpolnjene pogoje iz prejSnjega poglavja, lahko zagne
opravljati naloge glavne pisarne, saj brez prostorov, opreme in ustreznega kadra
organizacija ne more opravljati nalog glavne pisarne, nikakor pa jih ne more izvajati
po sprejetih zakonskih predpisih.

Poglavitne naloge glavne pisarne so:

- Sprejemanje, odpiranje in pregledovanje prispelih posiljk,

- odtis prejemne Stampiljke,

- datiranje, klasificiranje in signiranje dokumentov,

- vpisovanje dokumentov v evidence,

- razporejanje poSilik po notranjih organizacijskih enotah in organih v sestavi
ministrstva,

- odprava posiljk,

- razmnozevanje papirnega gradiva,

- vodenje rokovnika,

- arhiviranje, odbiranje in izlo€anje dokumentarnega gradiva.

6.1 SPREJEMANJE, ODPIRANJE IN PREGLEDOVANJE PRISPELIH
POSILJK

6.1.1 Sprejemanje prispelih posiljk

Glavna pisarna sprejema posiljke razli€énih subjektov. V veliki vecini jih posredujejo
postno podjetje, kurirske sluzbe, dostavne sluzbe ali pa prihajajo po
telekomunikacijskin zvezah (elektronska posta, telefaks, elektronska izmenjava
podatkov, spletni obrazci in centralni informacijski sistem). Te poSiljike obicajno
imenujemo kar posta. Tako se izraz poSta pojavi v primeru, ko mislimo posto kot
prispele poSilike — prispela sporo€ila in posto kot podjetje, ki opravlja storitev
posrednika med posiljateljem in prejemnikom.

Vso posto v fiziéni obliki sprejema usluzbenec, ki ima pooblastilo za sprejemanje
poste. Prav tako mora imeti pooblastilo za sprejemanje poste v imenu organa pri
postnem podjetju. Takdno pooblastilo morata imeti najmanj dva usluzbenca.

Posta prihaja v glavno pisarno v razlicnih oblikah, zato mora usluzbenec glavne
pisarne okvirno razlikovati dve vrsti dokumentov: dokumente, ki so zapisani na
sredstvih, ki jih ni mogoce prebrati brez ustrezne tehni¢ne opreme in dokumente, ki
prihajajo v organ v papirnati obliki. Lahko reemo, da je posSta vsak prejeti
dokument, ki se lahko prebere, reproducira za potrebe poslovanja in je v elektronski
obliki v predpisanem formatu. Vsako posto je potrebno evidentirati, glede na
pristojnosti organa. Pri tem ne smemo pozabiti, katero gradivo je evidencno,
neevidenéno in specifi¢no.
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Evidenéno gradivo mora biti naslovljeno na pristojen organ, vsebinsko pa mora
ustrezati za evidentiranje. Evidentirajo se tudi vloge strank, poslovna pisma
korespondentov, pisma drzavljanov, Ceprav so Se tako nepomembna ali celo tezko
razumljiva, je nanje potrebno zagotoviti tudi ustrezen odgovor.

Neevidenéno gradivo so Cestitke, voscila, poslovna vabila, ¢asopisi, publikacije
predstavitve izobraZevalnih programov, oglasevalska sporo€ila, idr. TakSno gradivo
ima nizko stopnjo pomembnosti, zato ga ni potrebno evidentirati. V organizaciji je
takSnega gradiva zelo malo. Taksno gradivo lahko po prejemu kmalu zavrzemo,
vendar se mora presoditi, ¢e se slu¢ajno zanj zanimajo sodelavci v organizaciji. V
primeru zanimanja ga izro€imo brez formalnosti. Pri neevidenénem gradivu je
potrebno biti pozoren, kadar se s takSnim gradivom kaj ukrene. Na primer, ¢e
vodilni delavec naro€i na strokovno literaturo, je v takSnem primeru potrebno
dokument naknadno evidentirati, saj naroCilo pomeni sklenitev pogodbe in iz nje
izvirajoCe obveznosti.

Specifiéno gradivo je za glavno pisarno ravno tako neevidenéno gradivo, kar pa ne
pomeni, da se v organizaciji nikjer ne evidentira. To so na primer racunovodski
dokumenti, ki jih organ evidentira po druga¢nih metodah in v drugih sluzbah. V tem
primeru se evidentirajo v raCunovodstvu.

Usluzbenec v glavni pisarni mora imeti veliko izkuSenj in znanja, da pravilno razdeli
gradivo na evidenéno in neevidenéno, kar pa ne pomeni, da usluzbenec ali vodija
glavne pisarne dolodi, kaj spada med eviden&no oziroma neevidenéno gradivo. To
doloa odgovorna strokovna sluzba, ki mora postaviti jasna pravila, kaj je potrebno
evidentirati in Cesa ne.

Posta, ki prihaja v organ, je lahko v razli¢nih oblikah. Delimo jo na dve veg;ji obliki:

- Fizi¢na oblika je vsa posta, ki prihaja zapisana na papirju in pride v organ
preko razli¢nih postnih sluzb ali jo stranka poda ustno na zapisnik ali jo
prinese stranka osebno v organ. TakSne vrste posta Se vedno prevladuje v
nasih organizacijah. Posto sprejemajo pooblaséeni usluzbenci v poslovnem
Casu, €e pa ima organ organizirano dezurno sluzbo, jo lahko sprejema
kadar koli.

- Elektronska oblika je posta, ki prihaja v organ preko e-portala, elektronske
poste, spletnih obrazcev, elektronske izmenjave podatkov, telefaksa. To
posto sprejema informacijski sistem. Cas sprejema pa je neomejen. Pri tej
obliki poteka preverjanje identitete poSiljatelja.

6.1.2 Odpiranje in pregledovanje prispelih posiljk
Vso posto, ki pride v organ v zaprtih ovojnicah, odpira in pregleduje usluzbenec, ki
ima pooblastilo za odpiranje poste. Usluzbenec mora podto pred odpiranjem

razdeliti na posto:

- ki je naslovljena na organ,
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- ki je naslovljena osebno na javnega usluzbenca,

- ki je oznaCena s stopnjo tajnosti,

- ki je vrednostna posiljka,

- ki je navadna posiljka,

- ki se nana$a na javne razpise, nateCaje in objave.
Pooblas€eni usluZzbenec odpira vso prispelo posto, ki je naslovljena na organ.
Prepoved odpiranja ima samo pri tisti posti, na kateri je navedeno:

- da gre za posto s tajnimi podatki (takSno posto odpira predstojnik organa
oziroma javni usluzbenec, ki ima pooblastilo za dostop do tajnih podatkov),

- da je posilka naslovljena na drug organ (na posto, ki je napacno
dostavljena, se na ovojnico ali dokument napiSe napacno dostavljeno in
nemudoma posreduje naslovniku, posiljatelja pa se obvesti o tem),

- da gre za osebno posiljiko z oznako »osebno« ali »v roke« (takSno posto
odpira naslovnik sam, e pa se izkaze, da gre za dokument, ki je
pomemben za delo organa, jo mora naslovnik vrniti usluzbencu glavne
pisarne z ustrezno pisarnisko odredbo) in

- da gre za ponudbo za javni razpis (posto, kjer je Ze iz ovojnice razvidno, da
gre za javni razpis, odpira za to dolo¢ena komisija. Usluzbenec v glavni
pisarni na ovojnico napise le datum, uro in minuto prejema).

Prav tako usluzbenec ne odpira poste, za katero sumi, da je nevarna posta.
Nevarna posta je tista poSta, ki je nevarna za Zivljenje in zdravje ljudi ali za
premozenje organa. TakSno posto usluzbenec ustrezno zavaruje in takoj obvesti
predstojnika in pristojne organe.

Elektronsko poSto, ki jo prejme javni usluzZzbenec na svoj elektronski naslov, lahko
odpira le naslovnik sam. Drugi javni usluZzbenec takSno posto lahko odpira le na
podlagi pisnega pooblastila predstojnika ali vodja organizacijske enote in je
razvidno, da gre za posto, ki je pomembna za delo organa.

Usluzbenec v glavni pisarni mora pri odpiranju paziti, da ne poskoduje dokumenta v
ovojnici in Ce opazi, da je posta pomanijkljiva ali nepravilna, to oznaci z zaznamkom
na prispeli dokument. Pri odpiranju elektronske poste mora usluzbenec paziti na
ustrezno obliko in da je poslana s tehnoloSkimi zahtevami iz 95. ¢lena Uredbe o
upravnem poslovanju. V primeru, da ugotovi pomanjkljivosti, o tem obvesti
posiljatelja in ga pozove, da posto poslie v ustrezni obliki. To lahko naredi tudi
centralni informacijski sistem za sprejem vlog, vroCanje in obveSCanje ali
informacijski sistem organa. O tem se vedno napiSe tudi zaznamek.

Kdaj predloZzimo ovojnico dokumentu?
Ovojnico predlozimo dokumentu, €e iz dokumenta ni razviden naslov posiljatelja in

je ta napisan na ovojnici ali e gre za vlogo stranke in je datum oddaje na posti
pomemben za ugotavljanje poteka roka.
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6.2 PREJEMNA STAMPILJKA

Usluzbenec odtisne prejemno Stampiljko na vsak fizicni dokument, ki ga organ
prejme od dostavnih sluzb, kurirskih sluzb ali ga prinesejo stranke osebno ali drugih
oseb. Po Uredbi o upravnem poslovanju se Stampilijka odtisne v zgornji desni kot
prve strani dokumenta, tako da ne prekrije besedila dokumenta.

Prejemna Stampiljka je za organ zelo pomembna, saj referenti velikokrat potrebujejo
dokaz, kdaj je organ prejel dolo¢en dokument. Od dneva prejema dokumentu lahko
teCe tudi rok, ki ima lahko pravne posledice. Prejemna Stampiljka v javni upravi ne
predstavlja samo datuma, ki bi zadostoval, da bi ugotovili datum prejema. Vsebina
prejemne Stampiljke je v javni upravi predpisana z Uredbo o upravnem poslovaniju.
Obliko podrobneje dolo¢i minister, ki je pristojen za javno upravo. Prejemna
Stampiljka je pravokotne oblike njena velikosti je 2,5 x 6,5 cm. Vsebina prejemne
Stampiljke je:

- naziv organa, ki je dokument prejel,

- datum prejema dokumenta,

- oznacitev notranje organizacijske enote oziroma javnega usluzbenca, ki bo
dobil dokument v reSevanje,

- Stevilka zadeve,

- vsebinsko oznacbo prilog ali Steviléno, e so te Zze navedene v dokumentu,

- skupen znesek vrednosti na dokumentu nalepljenih ali priloZzenih
nerazveljavljenih kolekov, vrednotnic ali denarja.

NAZIV ORGANA
Prejeto: Signirni znak:
Vrednotnice: Priloge:
Stevilka zadeve:

Slika 9: Prejemna Stampiljka
Vir: Uredba o upravnem poslovanju Ur. I. RS 20/2005
Prejemne Stampiljke nikoli ne odtisnemo na priloge in ravno tako ne na drugo ali

tretjo stran dokumenta. Ce na prvi strani ni primernega prostora za odtis prejemne
Stampiljke, jo odtisnemo na prazen list format A 5 in ga prilepimo dokumentu.

6.3 DATIRANJE, KLASIFICIRANJE IN SIGNIRANJE DOKUMENTOV

6.3.1 Datiranje dokumentov

Dokument datiramo v trenutku, ko nanj odtisnemo prejemno Stampiljko. V prejemni
Stampiljki je lahko le dejanski datum prejema dokumenta, kar pomeni, da je
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potrebno odtiskovati sproti, tako kot prihajajo dokumenti. Ce pa se zgodi, da ostane
kaksen dokument nedatiran iz prejSnjega dne, je potrebno datum v datirki pomakniti
na datum preteklega dne. Vendar se to naredi le v skrajnih primerih, ko je
pooblas&eni javni usluzbenec nujno odsoten, namestnika zanj pa ni bilo.

6.3.2 Klasificiranje dokumentov

Za Klasificiranje zadev in dokumentov po vsebini moramo imeti vnaprej pripravljeno
shemo, ki oznacuje posamezne vsebine. Ta shema se imenuje nacrt klasifikacijskih
znakov. Okvirni klasifikacijski naért znakov predpiSe Vlada Republike Slovenije.
Posamezni klasifikacijski nart organa pa doloCi predstojnik v soglasju z ministrom
za javno upravo. Enoten nacrt klasifikacijskih znakov lahko dolo&i minister pristojen
za vsebinsko podrocije.

Klasifikacijski nacrt je sestavljen samo iz Stevilcnih znakov, ki so razdeljeni v najve¢
deset glavnih skupin. Vsaka skupina je lahko podrobneje razdeljena $e na najvec
pet znakov brez vmesnih povezovalnih znakov. Znaki ne smejo vsebovati ¢rk ali
rimskih Stevilk. Zapisani so kot zaporedje Stevilk. Primer:

1 DELO, DRUZINA, ZDRAVJE IN SOCIALNE ZADEVE

10 DELOVNA RAZMERJA IN PRAVICE 1Z DELA

100 Individualna delovna razmerja

101 Kolektivnha delovna razmerja in socialno partnerstvo

102 Varnost in zdravje pri delu

103 Pokojninsko in invalidsko zavarovanje

11 ZAPOSLOVANJE, USPOSABLJANJE IN POKLICNO IZOBRAZEVANJE
110 Zaposlovanje

111 Prost pretok delovne sile

Klasifikacijski nacrt obsega seznam klasifikacijskih znakov, opis vsebin, rok hrambe
in dolo¢b o arhivskem gradivu. Sestavljen je za daljSe ¢asovno obdobje. Crtanje
znakov ni dovoljeno, dodajajo se lahko le novi.
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2 NOTRANIJE ZADEVE

20 |NOTRANIJE ZADEVE

200 | Notranje zadeve - sploino A | Podro¢je upravnih notranjih zadev, zadeve javne varnosti in
migracyy,...
201 |- Nezasedeno
202 |- Nezasedeno
203 |- Nezasedeno
204 |- Nezasedeno
205 |- Nezasedeno
206 |- Nezasedeno
207 |- Nezasedeno
208 |- Nezasedeno

209 | Druge zadeve 1z skupine 20

21 |UPRAVNO NOTRANJE ZADEVE

210 | Register prebivalstva, pryjava A | Vodenje centralnega registra prebivalstva in registra stalnega
odjava prebivalisca 10 | prebivalstva upravnih notranjih zadev A

Prijave in odjave, ostalo s podroéja registra stalnega
prebivalstva 10

211 | Matiéne zadeve i osebno ime A | Upravne zadeve s podroé¢ja osebnth mmen. druzinskih m drugth

2 |razmerij, vodenje maticnih knjig A
Prijave, kopije potrdila 2

212 | Javne listine 5 | Upravne zadeve s podroé¢ja osebnih 1zkaznic, maloobmejnih
prepustnic, potnih listin m drugih javnih listin na podlagi
mednarodnih pogodb; diplomatski, sluzben potns list....

213 | Drzavljanstvo A | Sprejenu, odpusti, ugotavljanje in priglasitve drzavljanstva,.
214 | Dovoljenja za stalno m zac¢asno A |Integracye. azil, 1zgon 1n prepoved vstopa, 1zrofitev osebe
prebivanje drugi drzavi, vizni rezim, begunei, zaéasna zatoéidéa, pravno

Varstvo I'Llj cev, ...

Slika 10: Primer klasifikacijskega nacrta
Vir: http://www.arhiv.qov.si/fileadmin/arhiv.gov.si/pageuploads/zakonodaja/ndrb.pdf

Ko usluzbenec glavne pisarne prejme dokument, najprej ugotovi njegovo vsebino in
jo primerja z vsebino klasifikacijskega nacrta, da ugotovi, pod kateri znak bo
evidentiral dokument. Ce usluzbenec ugotovi, da zadeva Ze obstaja, doda samo
zaporedno Stevilko dokumenta v zadevi, e pa zadeva Se ne obstaja, odpre novo
klasifikacijsko Stevilko zadeve. Poglejmo, kako si Stevilko zadeve: 213-4/2007,
razloZimo:

- Ker znak 213 pomeni DRZAVLJANSTVO, pomeni klasifikacijska $tevilka
213-1/2007 prvo zadevo v okviru navedenega klasifikacijskega znaka v letu
2007.

- 213-2/ 2007 pomeni drugo zadevo in

-V naSem primeru 213-4/2007 pomeni Cetrto zadevo.

Zadeve so obiCajno sestavljene iz ve€¢ dokumentov, zato moramo pripisati Se
zaporedno Stevilko dokumenta. Se pravi, Ce je v nasem primeru to prvi dokument v
zadevi, bo naSa Stevilka sledecCa: 213-4/2007-1, Ce pa bi v tej zadevi Ze obstajali
dokumenti, dodamo samo naslednjo zaporedno Stevilko dokumenta.
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Osebno mnenje

Klasificiranje ni preprosto delo. Usluzbenec v€asih tezko ugotovi, pod kateri
klasifikacijski znak naj vpiSe dokument, saj je vsebina dokumenta pogosto oznacena
z drugacnimi izrazi, kot jih uporablja klasifikacijski nacrt ali pa je drugace zakrita. Pri
tem delu naj bi bili v veliko pomo¢ strokovni delavci, kamor bi se lahko usluzbenci
obrnili po pomo&, vendar se v praksi nemalokrat pokaze drugace.

V pogovoru z usluzbenko 3ole iz okolice Kranja sem izvedela, da pri njih ne
uporabljajo klasifikacijskega nacrta. Evidence $e vedno vodijo ro¢no v delovodnik,
kjer jih oznaCujejo zgolj po zaporednih Stevilkah. Ko sem jo vpraSala, zakaj ne vodijo
zadev po klasifikacijskih znakih odgovarja, da zato, ker ga $e vedno nimajo in ga
Cakajo od Ministrstva za Solstvo in Sport, ki jim ga vsako leto obljublja, vendar ga Se
do danes niso dobili. Navedla je, da naj bi ga dobili do konca tega leta, vendar je
glede na pretekle izkuSnje zelo skepti¢ha. Po tem pogovoru sem se pozanimala Se
po drugih Solah in povsod je enako. Evidence vodijo $e vedno ro¢no in po
zaporednih Stevilkah. Nepravilnosti pa se dogajajo tudi na obc&inah, kjer mi je tajnica
zaupala, da oni uporabljajo raCunalniSki sistem docsis in da imajo klasifikacijski
nacrt, vendar pa referenti ne upostevajo tega nacrta in odloCbe za gradbena
dovoljenja vodijo kar po svojem sistemu. Tako se pri njih dogaja, da kljub temu da
imajo referenti dostop do informacijskega sistema-docsis, le-tega ne uporabljajo. V
praksi je takSnih in podobnih primerov zelo veliko, zato jih omenjam le nekaj.

6.3.3 Signiranje dokumentov

Signiranje pomeni, da smo dodelili zadevo ali dokument v reSevaje. Dokumente
signiramo na podlagi vnaprej pripravljenega nacrta signirnih znakov. Nacrt signirnih
znakov sestavi organ sam na osnovi pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji
delovnih mest organa. Signirni znaki so sestavljeni iz €rk, Stevilk ali kombinacije ¢rk
in Stevilk. OznacCujejo pa notranje organizacijske enote in delovna mesta. Signirni
znaki oznaCujejo delovna mesta in ne osebe, ki delo opravlja. Zato spremembe niso
potrebne oziroma spremenimo le najnujnejSe (odprejo se nova delovna mesta ali
nova notranja organizacijska enota).

Primer nacrta signirnih znakov:

1 UPRAVNA ENOTA

10 Nacelnik Franc Novak
11 Oddelek za upravne notranje zadeve
110  Vodja oddelka Vlasta Turk
111 Svetovalec | drzavljanstvo Andrej Koren
112  Sodelavec | — matiCar Nada Zapet
113  Sodelavec | — mati¢ar JoZka Kirn
114  Referent | — vozniSka dovoljenja Majda Bizjak
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Ko usluzbenec v glavni pisarni dokumentu dodeli klasifikacijski znak, mu mora
dodeliti $e signirni znak, katerega dodeli na podlagi zgoraj omenjenega nacrta in
vsebine dokumenta. Kako bo usluzbenec signiral zadeve, mu predpiSe predstojnik.
Zadevo ali dokument lahko popolno signira, kar pomeni, da gre zadeva takoj v
reSevanje k strokovnemu referentu ali pa zadevo signira nepopolno. Zadeva gre
najprej k vodji notranje organizacijske enote in Sele po njegovem navodilu
strokovnemu delavcu. V primeru, da zadevo ali dokument odstopimo drugi notranji
organizacijski enoti ali drugemu referentu, moramo zadevo ali dokument presignirati.

Osebno mnenje

Iz osebne prakse vam lahko povem, da vodilni delavci velikokrat zahtevajo, da vse
dokumente, ki pridejo v organizacijo, najprej sami pregledajo in jih nato dodelijo
strokovnim referentom. To ne bi bilo ni¢ narobe, ¢e bi bilo teh dokumentov malo. Ker
pa je na ministrstvih, upravnih enotah, ipd. dokumentov veliko, je to upoasnjen tok
delovnih postopkov, saj se pogosto zgodi, da je vodilni delavec odsoten oz. je na
kakSnem sestanku in posto pregleda Sele pozno popoldan. Tako zadeve lezijo na
mizi in pridejo do strokovnih delavcev Sele naslednji dan ali popoldne naslednjega
dane. Kar pa v praksi pomeni, da bo usluzbenec zacel zadeve reSevati $e en dan
kasneje.

Moj predlog je, da bi se morale zadeve in dokumenti, ki se opravljajo po ustaljenem
postopku, takoj posredovati referentom, ki zadeve reSujejo, saj bi se s tem
razbremenili tako vodilni delavci, kot usluzbenci glavne pisarne in Se zadeve bi bile
reSene hitreje.

6.4 VPISOVANJE DOKUMENTOV V EVIDENCO
DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Evidenca zadev je temeljna evidenca o opravljanju del in nalog upravnega organa in
Jje podlaga vsem drugim evidencam, ki se nana$ajo na delo upravnega organa.
Evidenca se vodi o vseh zadevah in dokumentih, ki jih upravni organ prejme ali
nastanejo pri njegovem delu, (Lorbar 1997, str. 41).

Usluzbenec, ki dela s posto, mora vpisati v evidenco dokumentarnega gradiva vse
prejete (vhodne, izhodne in lastne) dokumente, zadeve in dosjeje. To je postopek, s
katerim se zapiSejo doloCene lastnosti dokumenta v evidenco dokumentarnega
gradiva. Evidenca omogo€a, da se lahko v vsakem trenutku ugotovi, kje se
posamezen dokument nahaja, kdo in koliko ¢asa zadevo Ze reSuje, v kaksni fazi
reSevanja je, oz. ali je zadeva Ze reSena.

»Evidenca zadev in dokumentov se praviloma vodi radunalniSko. Omogociti mora
predvsem:
a) Vnos in iskanje vseh podatkov o zadevah in dokumentih, vkljuéno z
elektronsko posto;
b) Zaznamovanje zvez med zadevami,
c) Oblikovanje vsaj naslednjih seznamov in pregledov:
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o Seznam vseh zadev upravnega organa, posamezne organizacijske
enote ali delovnega mesta, evidentiranih v koledarskem letu, s
pregledom dokumentov k vsaki zadevi;

0 Seznam vseh nereSenih zadev na posameznem delovnem mestu ali
v posamezni organizacijski enoti;

o0 Seznam vseh nereSenih zadev;

0 Seznam vseh reSenih zadev upravnega organa, organizacijske
enote, delovnega mesta v doloéenem ¢asovnem obdobju (preteklega
in tekoCega koledarskega leta);

0 Dnevni seznam prispelih poSilik; seznam je predhodno selekcioniran
glede na pomembnost poSilik za vodstveno in organizacijsko
dejavnost upravnega organa;

0 Seznam zadev, ki jim dolo¢enega dne potece rok;

0 Seznam zadev, ki se nana$ajo na dolo¢eno vsebino, to je na dolo¢en
klasifikacijski znak, vseh ali samo nereSenih oziroma reSenih zadev;

0 Seznam vseh subjektov, z mozZnostjo, da se prikaZejo vse zadeve, Ki
se nana$ajo na posamezen subjekt ali temo;

o Slovar vseh kljuénih besed z mozZnostjo, da se prikaZejo vse zadeve,
povezane s posamezno klju¢no besedo;

0 Nacrt klasifikacijskih znakov in nacrt signirnih znakov;

o Staticno porocilo o Stevilu reSenih in nereSenih zadev po
klasifikacijskih znakih v tekoCem letu.

Programska oprema mora omogociti vpogled v slovar kljucnih besed, v nacrt
klasifikacijskih znakov in v nacCrt signirnih znakov v vsakem trenutku, tudi sredi
postopka evidentiranja in pregledovanja podatkov o zadevah in dokumentih.«
(Zumer 2001, str 83 - 84)

Evidenca dokumentarnega gradiva se mora v javni upravi voditi s pomocjo
informacijskega sistema, a je v praksi velikokrat drugace. Zato naj samo omenim, da
poznamo poleg racunalniskih evidenénih sistemov e starejSe, ro¢ne evidenéne
sisteme.

- Racunalniski eviden¢ni sistem nam omogoc€a celoten pregled nad vsemi
dokumenti, zadevami in dosjeji. Prav tako nam nudi obdelavo razliénih vrst
dokumentov, kot so disketa, cd-rom, papir, idr. RacunalnisSki sistem daje
vodstvu objektivhe podatke za poglobljeno analizo dela osebja v organu.

- Roéne evidence se vodijo s pomocjo razlicnih delovodnikov in kartoteénim
kazalom. Ceprav se zdi éudno, da v dana$njem &asu $e vedno sreéamo
takSen sistem. TakSen sistem zasledimo zlasti v Solstvu, vrtcih in novih
manjsih obc&inah.

6.4.1 Zadeva

Evidenca o dokumentih se vodi v okviru zadev ali dosjejev. Zadeva se ponazori s
papirnatim ovojem, na katerega napisemo:

- Stevilko zadeve,
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- signirni znak,

- subjekt ali temo,

- vpis vsebine zadeve,

- rok reSitve,

- vrsto zadev glede na ¢as in nacin hranjenja (A / T / letnica).

Na ovoj zadeve se oznadi tudi, ali gre zadeva v rokovnik. Ne sme se pozabiti, da gre
pri eni zadevi samo en ovoj in da se dokumenti v zadevi vlagajo po kronoloskem
zaporedju. Za ovoj se lahko uporabi DZS obrazec, ki je Zze predhodno potiskan s
Crtami in je iz trpeznega papirja, ali pa uporabimo elektronski ovoj, katerega
uporablja velika ve€ina. Zanj raCunalniski program omogoci, da se avtomati¢no
natisne iz tiskalnika.

Slika 11: Ovoj

Vir: Skripta Zumer V., Upravljanje z dokumentarnim gradivom, 2006

Dokumenti se ponekod vlagajo v zadeve tudi drugae. V pravosodnih organih
vlagajo dokumente v ovoje tako, da je na vrhu najstarejSi dokument, najmlajsi pa je
spodaj. Tako zaporedje imenujemo tudi knjizno zaporedje.
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V zadevo se vlagajo vsi dokumenti in njihove priloge, ki obravnavajo isto vsebinsko
vprasanje ali nalogo. Zadeve se lahko zdruzijo v eno skupno zadevo, lahko pa jih je
tudi razdruziti.

V Ur. I. RS, §t. 20/2005 piSe, da se v evidenco o vsaki zadevi vpisejo:
- Stevilka zadeve;
- subjekt zadeve;
- kljuéne besede (opcijsko);
- kratka vsebina zadeve (vsebinska identifikacija),
- stanje zadeve;
- datum zacetka zadeve;
- signirni znak pristojne organizacijske enote in delovnega mesta javnega
usluzbenca, ki zadevo resuje;
- rok hrambe;
- zveza, Ce obstaja;
- seznam dokumentov v zadevi skladno z dolo¢bo 135. élena te uredbe.

Zadeva se lahko hrani v fizi¢ni obliki, v elektronski obliki ali v obeh oblikah hkrati. V
primeru, da se zadeva hrani v obeh oblikah, je potrebno paziti, da je v obeh oblikah
evidenca popolna oziroma se oznadi tista zadeva, ki ni popolna.

Kdaj so zadeve reSene?

Zadeve so reSene, ko:
- v zadevi ne nastane ve¢ noben dokument,
- preneha pravni posel,
- potece ustrezno ¢asovno obdobje,
- ni potrebno nobeno dejanje vec.

6.4.2 Evidentiranje dokumentov

Kot je bilo ze predhodno napisano, se dokumenti vlagajo v zadeve, ne glede, ali so
vhodni, izhodni ali lastni dokumenti. Dokumenti se vlozijo v Ze obstojeCe zadeve ali
pa se na novo odpre zadeva.

Po Ur. I. RS 20/2005 je o posameznem dokumentu treba evidentirati naslednje
podatke:

- Subjekt dokumenta;

- datum prejema ali odprave dokumenta, pri dokumentih za notranje potrebe
datum nastanka (vhodni, izhodni in lastni dokumenti);

- Stevilko dokumenta;

- kratko vsebino dokumenta (vsebinsko identifikacijo);

- oznako, ali gre za vhodni, izhodni ali lastni dokument;

- signirni znak organizacijske enote ali delovnega mesta javnega usluzbenca,
ki reSuje zadevo oziroma dokument sestavi;

- Stevilo in kratek opis prilog;

- kljuéne besede (opcijsko).
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Dokumenti se evidentirajo takoj, ko pridejo v glavno pisarno, najkasneje pa
naslednji dan. Nujni dokumenti imajo za evidentiranje prednost pred ostalimi
dokumenti in se vnesejo takoj, prav tako pa gredo takoj v reSevanje. Pri nujnih
dokumentih mora biti rok posebej zabelezen.

Nove dokumente vlozimo v ovoj zadeve in jih posredujemo usluzbencem.
Dokumenti, ki nadaljujejo dolo€eno zadevo, se posredujejo referentom brez ovoja, ti
pa jih vloZijo v Ze odprto zadevo.

Ko pa strokovni delavec sestavlja prvi dokument oziroma prvi osnutek dokumenta,
ga mora le-ta sam evidentirati ali ga poslati v glavno pisarno, da ga evidentirajo ali o
njem sporociti potrebne podatke za evidentiranje.

6.5 RAZPOREJANJE POSILJK

Po evidentiranju dokumentov javni usluzbenec vpiSe dokumente in zadeve v
kurirsko knjigo, ki jo Kkurirji odnesejo skupaj z dokumenti v ustrezno notranjo
organizacijsko enoto. V notranji organizacijski enoti s podpisom v knjigo jamcijo za
prejem dokumentov in zadev.

Iz glavne pisarne se odnese posto po notranjih organizacijskih enotah dvakrat
dnevno. Razen v zZe prej omenjenih nujnih zadevah.

6.6 VODENJE ROKOVNIKA

Rokovnik je organizirana oblika »Cakanja« dokumentov in zadev v procesu
pisarniSkega poslovanja oziroma v procesu njihovega reSevanja, kadar se priCakuje
dodatne dokumente ali kadar teCejo roki za dolo¢ena dejanja v upravnih postopkih
ali roki za reSitev. Roki za vloZitev zadev v rokovnik se doloCajo s pisarniskimi
odredbami in evidentirajo v pisarnisko evidenco. (Zumer 2001, str. 46)

Ko strokovni referent ne more nadaljnje reSevati zadeve, ker te€e rok za dejanja v
postopku ali ¢aka za zadevo dodatne dokumente, mora zadevo na podlagi ustrezne
pisarniske odredbe poslati v glavno pisarno. Tam se hranijo zadeve do dolo¢enega
datuma v rokovniku.

Rokovnik je zbirka zadev, ki so zlozene po njihovih Stevilkah ali po zaporedju
datumov. V okviru datumov se zloZijo po klasifikacijskih znakih. Rokovnik vodi
glavna pisarna praviloma v elektronski obliki.

Vodja glavne pisarne ali drugi pooblad&eni javni usluzbenec si na zacletku
delovnega dne priskrbi izpis zadev, katerim tisti dan potele rok, jih odbere iz
rokovnika in posreduje strokovnim usluzbencem, ki zadevo reSujejo. V evidenco pa
zapiSe datum, kdaj je bila zadeva vrnjena strokovnemu delavcu. 1z rokovnika javni
usluzbenec lahko vzame tudi zadeve pred iztekom roka npr., ko so prispele vse
vrocilnice ali so prisli vsi €akajoci dokumenti, itd.
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V rokovnik se lahko vloZijo tudi zadeve, ki $e nimajo nobenega dokumenta, dolocen
pa jim je Ze datum zacCetka reSevanja. V takem primeru se naredi ustrezen
zaznamek, ki se ga evidentira kot prvi dokument v zadevi in se ga vloZi v rokovnik.

Rokovnik je mogoCe organizirati na ve¢ nacinov, najpogosteje ga organiziramo v
kovinskih predalnikih.

Slika 12: Kovinski predalnik za organiziranje rokovnik

Vir.: http://www.manutan.si/ognjevarne-omare-120min-_M885227.html

6.7 PISARNISKE ODREDBE

Usluzbenci, ki delajo z dokumentarnim gradivom si prizadevajo, da bi vsa opravila
opravili v najkrajSem €asu in ne le v predpisanih rokih. Zato uporabljajo zaznamke,
ki se imenujejo pisarniSke odredbe.

Strokovni referenti bi lahko ustno narocili, kaj naj naredijo z doloCeno zadevo v
glavni pisarni, vendar je pri velikih organizacijah to prakticno nemogoce, saj je zadev
in strokovnih delavcev zelo veliko. Ustno naroCanje je zelo zamudno, saj bi zmotili
usluzbenca v glavni pisarni pri delu in 3¢ sami bi porabili veliko Casa za
pojasnjevanje. Zato si namesto ustnega naroCanja zahtevani ukrep naloZi s
pisarnisko odredbo na dokumentu ali kopiji dokumenta v zadevi. PisarniSka odredba
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se napiSe v spodniji levi kot prve strani dokumenta. PisarniSko odredbo je potrebno
vnesti tudi v elektronsko evidenco k ustrezni zadevi.

Primer pisarniSke odredbe je:
o RES+datum in podpis strokovnega usluzbenca, kar pomeni, da je
zadeva reSena,
o0 R+datum in podpis strokovnega usluzbenca, pomeni, da gre zadeva
v rokovnik,
o ZDRUZENA, ko je ve€ upravnih zadev zdruzeno v eno zadevo, idr.

6.7.1 Osebno mnenje

Iz osebne prakse lahko povem, da pisarniSke odredbe vsekakor poenostavijo
poslovanje, vendar se v praksi velikokrat zgodi, da se premalo uporabljajo, saj
strokovni referenti spremembe sporo€ajo ustno. TakSen nadin nam vzame veliko
veC delovnega Casa in informacije se lahko porazgubijo.

6.8 ODPRAVA POSILJK

V evidenco zadev je potrebno vpisati vsak dokument, ki ga organ odposlje.
Dokumente odpravlja odpravnistvo, Ki je lahko loéena organizacijska enota ali pa je
del glavne pisarne. Odpravnistvo mora biti organizirano tako, da so vse posSiljke
odpravljene isti dan, ko so bile pripravljene za odpravo. Strokovni referent je dolzan
dati natan¢no pisarniSko odredbo, na kateri naslov je potrebno dokument poslati,
katere priloge in kako se odposlie dokument. Vso posto npr. vabila, odlo¢be,
poslovna pisma, idr., je potrebno opremiti z ustrezno ovojnico, naslovom, znamko ali
odtisom frankirnega stroja, Zigom, itd. in poskrbeti, da bo poSilijko prevzela postna
sluzba.

Podilike z enega naslova na drugega prenaSa poSta, kurir oziroma druga
organizacija, ki se ukvarja s prenosom posiljk.

Dokumenti se lahko vroCajo tudi v elektronski obliki. Temu pravimo osebno
elektronsko vro€anje. Tudi v takSnem primeru mora vro€anje opraviti pooblasceni
javni usluzbenec, ki pripravi dokument. Tega posreduje centralnemu sistemu za
sprejem vlog, vroCanje in obveSCanje. Sistem poslie elektronsko sporocilo
naslovniku, da se v informacijskem sistemu nahaja dokument in ga mora naslovnik
prevzeti v 15 dneh. Ce ga naslovnik ne dvigne v 15 dneh, se mu ponovno poslje
sporo€ilo v elektronski in naslednji dan Se v fizicni obliki. Naslovnik dokument
prevzame tako, da uporabi varen elektronski podpis in z njim dokaze svojo
istovetnost, presname dokument in varno podpise elektronsko vrocilnico.

6.9 VRSTE DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Poznamo tri vrste dokumentarnega gradiva:

- arhivsko gradivo,
- trajno gradivo in
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- gradivo z dolo€enim rokom hranjenja.
6.9.1 Arhivsko gradivo

Arhivsko gradivo na ovoju zadeve in evidenci ozna¢imo z veliko ¢rko A. To je
gradivo, ki vsebuje podatke, kateri imajo trajen pomen za zgodovino, znanost in
kulturno. Lahko pa zagotavljajo trajen pomen pravnega interesa tako fizi¢nih kot
pravnih oseb. Pristojni arhiv Republike Slovenije doloCi arhivsko gradivo za vsak
organ javne uprave. Organ mora iz dokumentarnega gradiva odbrati arhivsko
gradivo vsakih pet let in ga izrociti pristojnemu arhivu najkasneje v 30 letih od
nastanka. V dogovoru s pristojnim arhivom se lahko gradivo izro€i tudi prej, oziroma
se lahko tudi podaljsa.

6.9.2 Trajno gradivo

Trajno gradivo je tisto gradivo, ki ga mora organ hraniti trajno. V evidencah in ovojih
zadev ga oznacujemo z veliko ¢érko T. Po Uredbi o upravnem poslovanju Ur. I. RS
20/2005, morajo organi trajno hraniti naslednje dokumente:

- Uradne (javne) evidence, ki jih vodijo (zbirke osebnih podatkov, mati¢ne
knjige, registre, katastre, sezname, razvide, kadrovske in personalne
evidence, vpisne knjige, evidence dokumentarnega gradiva);

- Sejno gradivo s potrjenimi zapisniki;

- Gradivo v zvezi s pripravo in sprejemanjem predpisov in drugih splo$nih
aktov;

- Porodila in analiti¢na gradiva o stanju in pojavih na posameznih upravnih
podrogjih;

- Zbirna statisti¢na porodila in rezultate raziskav;

- Vse tiskane ali elektronske publikacije;

- Zadeve v zvezi z odloCanjem o upravnih zadevah, razen zadev s krajSim
rokom hrambe;

- PremoZenjskopravne zadeve;

- Investicijsko, projektno, lokacijsko, gradbeno in podobno dokumentacijo
objektov in naprav, e je organ investitor, lastnik ali uporabnik;

- Zadeve, za katere tako doloCa zakon ali drug predpis.

Poleg omenjenih dokumentov se lahko hranijo trajno tudi dokumenti, za katere tako
odredi predstojnik organa.

6.9.3 Gradivo z doloéenim rokom hranjenja

Gradiva, ki imajo dolo&en rok hranjenja, je v dokumentarnem gradivu najveg. Fizi€éno
bi bilo nemogoce hraniti tako veliko zadev in dokumentov. Zadeve se oznacijo kot
gradivo z dolo¢enim rokom hranjenja takoj, ko nastanejo. Roki hranjenja so zelo
razlicni. Za manj pomembne zadeve je rok hranjenja 2, nato 5, 10 in vec€ let. Za bolj
pomembne zadeve pa je lahko rok hranjenja 10 let od smrti uZivalca pravic. Po
izteku roka zadeve se komisijsko izlocijo iz zbirke, naredi se zapisnik o izloitvi in se
jih zavrze.
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6.10 HRAMBA DOKUMENTARNEG GRADIVA

Dokumentarno gradivo hranimo v:

a) Zbirki neresenih zadev, ki se nahaja pri javnih usluzbencih,
rokovniku ali v glavni pisarni. Ze re$ena zadeva pa se lahko hrani v
zbirki nereSenih zadev v primeru, e gre zadeva v ponovno
obravnavo k strokovnemu referentu. V takSnem primeru se ze
reSena zadeva ponovno evidentira kot nereSena.

b) Teko€i zbirki, ki vsebuje samo reSene zadeve in se hrani tekoce
leto in Se dve nasledniji leti. Zadeve morajo biti obvezno oznacene
z rokom hrambe, dokumenti morajo biti urejeni v zadevi in izlo€eno
mora biti nepotrebno gradivo. Po preteku dveh let se odbere
gradivo in gradivo, ki ima rok hranjenja daljSi od dveh let oziroma je
oznacen kot arhivsko oz. trajno gradivo prenesemo v stalno zbirko.
Gradivo, kateremu rok hranjenja potece po dveh letih, se izlo€i iz
izbirke in se da na uniCenje.

c) Stalni zbirki — arhiv, ki je skupna za cel organ. Dokumentarno
gradivo pride po preteku dveh let iz tekoCe zbirke. Zanjo skrbi
arhivar, vendar za prenos iz teko€e zbirke poskrbi glavna pisarna.
Gradivo se hrani do izteka roka oziroma do izrocitve arhivskega
gradiva pristojnemu arhivu. Gradivo se po preteku rokov hranjenja
izloCi in posreduje na uni¢enje. Odbere se le arhivsko gradivo, ki se
izroCi pristojnemu arhivu.

Dokumentarno gradivo je v veliki vegini sestavljeno iz papirnih dokumentov. Ceprav
se stvari po&asi spreminjajo, saj je vse vec tudi gradiva zapisanega na ra¢unalniskih
magnetnih nosilcih, mikrofilmih, video-avdiotrakovih, itd. Pri slednjih je potrebna
posebna pazljivost pri razvr§€anju in hranjenju. Paziti je potrebno, da se dokumente
v dolo€enem obdobju presname na nov medij, saj v nasprotnem primeru obstaja
velika verjetnost izgube vsebine dokumenta. Prav tako je potrebno hraniti posebna
tehni¢na sredstva za branje tak$nih dokumentov.

6.10.1 Hranjenje elektronskega gradiva

Po Uredbi o upravnem poslovanju (Ur. |. RS §t. 20/2005) se dokumentarno gradivo v
elektronski obliki hrani s pomocjo informacijsko-telekomunikacijske opreme, ki
zagotavlja, da so podatki:

1. dosegljivi in primerni za kasnejSo uporabo;

2. shranjeni v obliki, v kateri so bili oblikovani, poslani ali prejeti, ali v kak$ni
drugi obliki, ki verodostojno predstavija oblikovane, poslane ali prejete
podatke;

3. shranjeni v elektronski obliki tako, da je mogocCe ugotoviti, od kod izvirajo,
komu so bili poslani ter ¢as in kraj njihovega poSiljanja ali prejemanja;

4. shranjeni z uporabo tak$ne tehnologije in postopkov, ki v zadostni meri
onemogocajo njihovo spremembo ali izbris, oziroma obstaja zanesljiv nacin,
da se takSne spremembe ugotovijo.

Mateja Udov¢:
Ravnanje z dokumentarnim gradivom in dostop do informacij javnega znaCaja v javni upravi

stran 51 od 72



B&B — Visja strokovna $ola Diplomsko delo visjeSolskega strokovnega Studija

6.10.2 Hranjenje gradiva v fiziéni obliki

Pri gradivu, ki je zapisano na papirju, se pazi, da je ustrezno zavarovano in varno
shranjeno. Shrani se lahko tako, da se vloZi v svezZnje ter poveZze, ali da je urejen v
arhivskih Skatlah ali drugi ustrezni opremi. Gradivo, ki ima popolne serije, npr.
Uradni list se lahko veze v obliko knjige. Zaradi najrazli¢nejSih vsebin in oblik je
potrebno dobro premisliti, 0 nacinu shranjevanja gradiva, da se najhitreje najde, ko
ga potrebujemo.

Urejeno dokumentarno gradivo se razvrsti po letnici nastanka in po klasifikacijskih
znakih skladno s predpisi, ki urejajo materialno varstvo dokumentarnega gradiva.

6.10.3 Hranjenje gradiva s tajnimi podatki

Dokumentarno gradivo, ki vsebuje tajne podatke, se v skladu s posebnimi predpisi
hrani loceno, in sicer tako, da je zavarovana njihova tajnost. (Uredba o upravnem
poslovanju, Ur. I. RS 20/2005)

Tajne podatke se mora v organih hraniti na nacin, ki zagotavlja, da imajo dostop do
teh podatkov samo osebe, ki imajo dovoljenje za dostop do tajnih podatkov in ki
podatke potrebujejo za izvajanje svojih delovnih nalog ali funkcij. (Dovoljenje za
dostop do tajnih podatkov, MNZ RS, Policija, str. 23)

6.10.4 Oprema, kjer hranimo dokumentarno gradivo

Pri hranjenju dokumentarnega gradiva si organizacija prizadeva, da je oprema ¢im
bolj funkcionalna. Najpogosteje se za hrambo gradiva uporabljajo kovinski regali, ki
so lahko premiéni ali fiksni. Obi€ajno so dvostranski, med njimi pa so hodniki, po
katerih lahko pridemo do gradiva. V prostorih, kjer hranimo gradivo, prihranimo
precej povrsine, ¢e uporabljamo premicne kovinske regale. To so regali, postavljeni
na kolesca in traCnice. Premikamo pa jih mehansko, pa tudi ro€no z navijanjem
posebnega mehanizma.

Prednost takSnega nacina shranjevanja je, da zmanjSuje Skodljive vplive svetlobe,
8Citi pred pozarom, prahom ter varuje gradivo pred osebami, ki zanj nima
pristojnosti.
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Slika 13: Regali postavljeni na tra¢nice in kolesca

Vir: http://www.trevis.si/images/slike/regali/premicni_arhivski/thumb/04.jpg

6.10.5 Dostop in izposoja zbirke dokumentarnega gradiva

Dostop do arhiva, kjer hranimo dokumentarno gradivo, mora imeti ¢&im manj ljudi, saj
se v praksi velikokrat pokaze, da ¢e ima dostop veliko ljudi, se veliko gradiva izgubi
ali zalozi. Ljudje ne vraCajo gradiva, v veliki veCini pa ne vrnejo izposojenega
gradiva na pravo mesto. Zato moramo arhiv organizirati tako, da bo imelo dostop
zanj le ena ali dve osebi.

Zumer navaja, da arhivirano gradivo iz arhiva ustanove praviloma izposoja
upravi¢enim pravnim in fiziénim osebam za razlicne uradne, pravne, poslovne in
druge namene in potrebe le pooblaséena oseba, ki je zadolzena za arhiv. O
izposojenem in vrnjenem gradivu ter o izposojevalcih oziroma uporabnikih se
obvezno vodi evidenca. (Mag. Zumer V.: Arhiviranje zapisov, Ljubljana 2001)

6.10.6 Odbiranje dokumentarnega gradiva

V praksi se pogosto zamenjujeta pojma odbiranje in izloevanje dokumentarnega
gradiva. Odbiranje pomeni, da odberemo gradivo iz dokumentarnega gradiva in ga
izro€imo pristojnemu arhivu. Izlo€anje pa pomeni, da se izlo€i tisto gradivo, ki mu je
poteklo rok hranjenja oziroma ga organ ne potrebuje ve¢ pri svojem delu.

Zumer navaja, da moramo pri odbiranju arhivskega gradiva upos$tevati pisna
navodila za odbiranje pristojnega arhiva in druge strokovne napotke ter kriterije, ki
jih da arhiv neposredno ob odbiranju ali pred izroéitvijo gradiva arhivu. (Mag. Zumer
V.: Arhiviranje zapisov, Ljubljana 2001)

Postopek odbiranja dokumentarnega gradiva:
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- Javna pravna oseba mora pred zaletkom odbiranja arhivskega gradiva o
tem obvestiti pristojni arhiv.

- Pri odbiranju mora javna pravna oseba poleg pisnega navodila za odbiranje
upostevati tudi strokovna navodila, ki jih lahko daje arhiv ob odbiranju
arhivskega gradiva.

- Dokumentarno gradivo, za katerega je bilo v navodilu dolo¢eno, da je
arhivsko gradivo, se odbere in izroCi arhivu ne glede na roke hranjenja
dokumentarnega gradiva; to velja tudi za trajno dokumentarno gradivo.

- Arhivsko gradivo se odbira iz zaokroZenih celot in kompletno, praviloma
vsakih pet let, najkasneje pa pred izrocitvijo gradiva arhivu.

- Javna pravna oseba popiSe odbrano arhivsko gradivo takoj po odbiranju in
ga vzdrzuje v urejenem stanju ter tehni¢no opremljenega do izrocCitve arhivu.

- Po odbiranju arhivskega gradiva mora v skladu z roki hranjenja zagotoviti
tudi nadaljinjo hrambo dokumentarnega gradiva, ki ni bilo dolo¢eno kot
arhivsko.

(Zumer, Arhiviranje zapisov str. 159)

6.10.7 Izlo€anje in uniéenje nepotrebnega dokumentarnega gradiva

Izlo€anje pomeni, da izlo€imo vsa dokumentarna gradiva, ki jim je potekel rok
hranjenja ali jih organ ne potrebuje veC pri svojem delu. Niso del arhivska gradiva,
zato jih damo na unicenje.

Dokumentarno gradivo, ki mu potecejo doloc¢eni roki hranjenja in nima ve¢ pomena
za poslovanje in delo, se izloCi iz zbirke dokumentarnega gradiva oziroma arhiva
ustanove in uni¢i oziroma odda v neposredno industrijsko predelavo.

Javne ustanove lahko brez pristanka pristojnega arhiva komisijsko z zapisnikom
uniéijo oziroma oddajo v industrijsko predelavo nepotrebno dokumentarno gradivo,
ki so mu potekli roki hranjenja in nima veC¢ pomena za poslovanje ter ni bilo
dolo&eno kot arhivsko gradivo. (Arhiviranje zapisov str. 261, Zumer 2001).
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7 POSLOVANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V
PRAKSI

Kot je bilo Ze v uvodu napisano, so postopki za obdelavo dokumentarnega gradiva
doloCeni s predpisi, uredbami in zakoni. Tako lahko pri¢akujemo, da je poslovanje z
dokumentarnim gradivom v javni upravi enotno. Vendar kljub enotnim navodilom
sem iz pogovorov z usluzbenci javne uprave in ankete ugotovila, da ni vedno tako.
Predvsem v manjsih lokalnih skupnostih, Solstvu in vrtcih, je kakovost upravnega
poslovanja odvisna od posameznikov in njihovega odnosa do dokumentarnega
gradiva. Tako pogosto naletimo na tezavo, ko uveljavljamo svojo pravico. Rada bi
navedla en primer, ki pa na zalost ni osamljen.

Pri vpisu otroka v vrtec bi vrtec moral izdati odlo¢bo, da je otrok sprejet, vendar so
namesto odlo¢be izdali samo obvestilo starSem, da je otrok sprejet. Na obvestilu ni
bilo nobene klasifikacijske Stevilke, ni bilo poslano priporoCeno, ampak je bilo
poslano z navadno poSiljko. Tako se je zgodilo, da so starsi otrok zamudili placati
avans, saj je posta priSla prepozno. Dan po preteku roka za placilo so klicali starSe
iz vrtca, da njihov otrok ni sprejet v Zeleni vrtec. Sledile so pritoZbe, vendar so v
vrtcu zatrjevali, da imajo evidenco, v kateri vidijo, kdaj so star8i posto prejeli, kljub
temu, da so jo poslali z navadno poSsiljko in brez ustreznega klasifikacijskega znaka.
Njihov odgovor je bil, da otrok Se vedno ni sprejet, saj naj bi bila krivda starSev, ker
so zamudili rok. Po drugi pritozbi: v njihovem odgovoru le niso bili krivi starsi. Ko
sem pregledovala dokumente tega primera, sem se zacudila, ali je to danes sploh
8e mogoce in vendar se podobne stvari dogajajo. Iz dokumentov je bilo razvidno, ne
samo, da ni klasifikacijske Stevilke, ampak tudi odlo¢be ni bilo in odgovor ni bil
podoben uradnemu dopisu. Lahko bi rekli, da delajo malo po domace.

TakSni in podobni primeri se dogajajo kljub temu, da ima vecina usluzbencev, ki
delajo s posto opravljen izpit iz dokumentarnega gradiva. Vendar ni krivo samo
slednje dokumentov, ampak tudi kontrola nadrejenih nad izvajanjem postopkov.

Vecino delovnih postopkov, kot so sprejemanje, odpiranje in pregledovanje posiljk
itd., opravijo pisarniSki usluzbenci, medtem ko strokovni in vodilni usluzbenci
obdelujejo dokumente zgolj na vsebinski ravni.

Po uredbi naj bi bila obdelava dokumentov centralizirana, kar pomeni, da se vsi
dokumenti, ki prihajajo v organizacijo, sprejemajo in obdelajo v glavni pisarni kjer se
posta tudi odpravlja. Vendar v praksi pogosto ni tako. NajpogostejSe napake na
katere sem naletela, so bile:

- veliko organizacij Se vedno nima raCunalniSkega programa za obdelavo
dokumentov (npr. spis),

- ne ustrezna ra¢unalniSka oprema,

- organizacije nimajo narejenega klasifikacijskega in signirnega nacrta oz. jih
ne uporabljajo,

- velika izguba ¢asa zaradi centralne obdelave,

- tezavno arhiviranje,
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- nerazumevanje vodilnega osebja za neekspeditivnost.

Uredba o upravnem poslovanju z dokumentarnem gradivom obvezuje organe javne
uprave, da vodijo racunalnisko evidenco dokumentarnega gradiva. Vendar se v
praksi $e vedno pojavljajo pogosti primeri, kjer vodijo evidence ro¢no, s pomocjo
delovodnikov, kartote€nih kazal, oziroma jih tajnice vodijo kar po svojem sistemu.

Pogosto pri usluzbencih naletimo, da imajo odpor do sprememb, predvsem zaradi
konservativnosti, nevednosti, navajenosti na dolo¢ene metode dela in strah, da dela
z novim postopkom ne bodo dobro opravili.

7.1 OSEBNO MNJENJE

Rada bi izpostavila problem, na katerega sem naletela, ko sem opravljala delo z
dokumentarnim gradivom v javni upravi. V velikih organizacijah posta potuje od
referenta, ki je posto pripravil, do prejemnika tudi tri oz. ve¢ dni. V primeru, da mora
dokumente pregledati ve¢ oseb, preden gre iz organa, pa lahko traja tudi po ved
tednov. Referenti navajajo, da roki ne bi bili zamujeni, ¢e dokumenti ne bi potovali
tako dolgo iz pisarne v pisarno. Vse to bi Se razumeli, ¢e bi morali dokumenti
potovati v drug kraj oziroma vsaj na drugi konec mesta, vendar se velikokrat zgodi,
da dokumenti potujejo po tri dni v isti zgradbi samo v drugi oddelek. Lahko bi rekili,
da dokumenti potujejo tri dni v sosednjo pisarno.

Na podlagi tega problema sem zacela razmisljati, kaj bi lahko naredili, da posta ne
bi potovala tako dolgo. Prisla sem do naslednjega zakljucka: e hoCemo, da je posta
resni¢no evidentirana tako, da se ve, kje se nahaja posamezen dokument oziroma,
da vemo, kje vse je bil dokument, mora posta potovati skozi glavno pisarno. 1z
pogovorov delavcev sem ugotovila, da v veliki vecini referentom ni pomembno, kje
je vpisan kakSen dokument in ravno tako jim ni pomembno, pod kaksno
klasifikacijsko Stevilko je bil shranjen. Zaposlenim te Stevilke in evidence pomenijo
zgolj dodatno delo, ki pa se jim sploh ne zdi pomembno. Ne smemo pozabiti, da isti
delavci, ki bi radi, da posta ne bi potovala tako dolgo, nikoli ne preverijo, ali je
dokument sploh knjizen na njih ali ne. ReSujejo ga in osebno posredujejo naprej v
reSevanje, ko pa se izgubi, ga vedno i$&ejo v glavni pisarni. Cudijo se, kako da
delavci glavne pisarne ne vedo, kje se nahaja iskani dokument. Ceprav so referenti
dokument prejeli osebno, ga niso vpisali v evidence, ¢eprav so ga osebno odnesli v
nadaljnje reSevanje. V takih primerih delavci glavnih pisarn ne morejo vedeti, kje se
nahaja dokument, saj jih ni nihe obvestil o tem dokumentu. Vse to se ne bi
dogajalo, Ce bi se referenti zavedali pomembnosti dela glavne pisarne. Delno bi
dosegli uCinek tako, da bi referenti nekaj Casa delali v glavni pisarni in se tako
seznanili s pomembnostjo dela z evidentiranjem.
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8. ANALIZA ANKETNEGA VPRASALNIKA

Anketni vprasalnik obsega 12 vpraSanj. Namenjen je bil razli¢nim starostnim
skupinam in izkljuéno usluzbencem, ki so zaposleni v razli¢nih organizacijah javne
uprave, na delovnih mestih v glavni pisarni ali tajniStvu. 1z posamezne organizacije
je odgovarjal le po en anketiranec. Med anketirance sem razdelila 25 vpra8alnikov,
prejela pa sem jih samo 14. Nezainteresiranost za izpolnjevanje ankete je bila
predvsem, ker so se anketiranci bali, da bi se izvedelo njihovo ime oz. ime
organizacije. Zaradi anonimnosti oseb in organizacij, le-teh ne bom imenovala.

Analizirali bomo posamezne trditve, ki nam bodo potrdile hipotezo: Med zaposlenimi

v javni upravi, ki delajo z dokumentarnim gradivom vlada misljenje, da vodilni in
strokovni usluzbenci posvecajo premalo pozornosti delu z dokumentarnim gradivom.

8.2 SPOL

Graf 1: Spol anketiranih

Anketiranih je bilo 14 usluzbencev, ki delajo z dokumentarnim gradivom in kot je
razvidno iz grafa, je to 100%, se pravi vsi, ki so odgovarjali na anketo so Zenskega
spola. To nam tudi pove, da Se vedno prevladuje Zenski spol pri delu z
dokumentarnim gradivom.
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8.2 STAROST

o do25 let m 26-35 let 0 36-45 let O 46 - 55 let m 56 in ved let

Graf 2, Starost

Pri drugem vpraSanju sem sprasevala po starosti anketirancev. lzvedela sem pet
kategorij, ki so razvidne iz legende. Anketa je pokazala, da je najvecji odstotek
zaposlenih od 46 do 55 let. Sledi ji skupina od 36 do 45 let, kar 28,57%, nato
skupina od 26 do 35 let 21,43% in na zadnjem mestu skupina do 25 let 7,14%.
Anketiranceyv, starih nad 55 let, nisem uspela dobiti k sodelovanju.
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8.3 AKT, KI UREJA UPRAVNO POSLOVANJE

Ali veste, kateri akt ureja upravno poslovanje?
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Graf 3, Akt, ki ureja upravno poslovanje
Pri tretiem vpraSanju sem spraSevala o poznavanju akta, ki ureja upravno

poslovanje in ugotovila, da anketiranci dobro poznajo, kateri akt ga ureja, saj je bilo
kar 92,86% odgovorov da in samo 7,14% odgovorov zanikanih.

8.4 IZPIT IZ UPRAVNEGA POSLOVANJA

Ali im ate opravljen izpit iz upravnega poslovanja?

Graf 4, Izpit iz upravnega poslovanja
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Graf 4 nam prikazuje, da ima velika vecina vpradanih opravljen izpit iz upravnega
poslovanja, kar 78,57%. Neopravljen izpit pa jih ima 21,43%, Ceprav zakon zahteva,
da bi morali imeti opravljen izpit vsi, ki delajo z dokumentarnim gradivom oz. s
posto.

8.5 USPESNO DELO PISARNISKEGA POSLOVANJA

Ali menite, da je za ucinkovito poslovnaje v organizaciji
potrebno uspesno delo pisarniSkega poslovanja?
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Graf 5, Uspesno delo pisarniSkega poslovanja

Pri petem vpraSanju mi je anketa pokazala, da je zelo pomembno delo z
dokumentarnim gradivom, saj se vseh 14 anketirank strinja, da je za ucCinkovito
poslovanja organizacije potrebno uspe&no delo pisarniSkega poslovanja.
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8.6 ODNOS VODSTVA DO DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Graf 6, Odnos vodstva do dokumentarnega gradiva

Zanimiv je podatek, da vodilni in strokovni delavci premalo posvecajo pozornosti
delu z dokumentarnem gradivu, saj jih je z da odgovorilo le 21,43%, z ne pa kar
78,57%.

8.7 SPREMLJANJE ZAKONODAJE S PODROCJA
DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Ali mislite, da zadosti sledite zakonodaji s podroé¢ja dokumentarnega gradiva?

O NEVEM; 21,43%

o NE; 35,71%
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Graf 7, Spremljanje zakonodaje s podro¢ja dokumentarnega gradiva
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Zanimiv je podatek, da jih kar 21,43% ne ve, ali zadosti spremljajo zakonodajo s
tega podrocja. Spremlja jih 42,86%, ne spremlja pa kar 35,71%.

8.8 VESELJE DO SVOJEGA DELA

Graf 8, Veselje do svojega dela

50% anketiranih je za svoje delo dovolj motivirano in ga opravlja z veseljem, 42,86%
ni dovolj motivirana in 7,14% ne ve, ali je dovolj motivirana za svoje delo. Anketa je
pokazala, da le polovica anketiranih opravlja svoje delo z veseljem. ZaskrbljujoC pa
je podatek, ki nam pove za ostale anketirance, ki za svoje delo niso dovolj motivirani
oz. Se slabsSe, sploh ne vedo, ali so ali niso dovolj motivirani.
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8.9 CENJENOST DELOVNEGA MESTA Z DOKUMENTARNIM
GRADIVOM

Ali mislite, da vodilni kader dovolj ceni delovho mesto
usluzbenceyv, ki delajo z dokumentarnim gradivom?

NE DA NE VEM

Graf 9, Cenjenost delovnega mesta z dokumentarnim gradivom

Delez nestrinjanja je tu precej visok, saj je z ne odgovorilo kar 71,43%, z da pa le
28,57%. Od anketirancev se nobeden ni opredelil z ne vem. To mi tudi potrjuje mojo
hipotezo.
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8.10 VAROVANJE OSEBNIH PODATKOV

Ali mislite, da je dokumentarno gradivo v javni upravi dovolj
zavarovano pred zlorabami osebnih podatkov?

42,86% aNE
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Graf 10, Varovanje osebnih podatkov
Zanimivo je, da se je kar 42,86% anketirancev opredelilo, da se dokumentarno

gradivo ne shranjuje dovolj zavarovano pred zlorabo osebnih podatkov. Z da se je
opredelilo 35,71% in z ne vem 21,43%.

8.11 MODERNA TEHNOLOGIJA

Ali mislite, da bi morali imeti bolj moderno tehnologijo, da bi
lahko sledili vsem novostim s podroc¢ja dokumentarnega
gradiva?
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Graf 11, Moderna tehnologija
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Pri 11. vpraSanju se velik odstotek, kar 85,71%strinja, da bi potrebovali pri
poslovanju z dokumentarnim gradivom modernejSo tehnologijo od obstojeCe. Le
14,29 % anketiranih je zadovoljnih z obstojeco.

8.12 NEDOSLEDNO IZVAJANJE UREDBE O UPRAVNEM
POSLOVANJU

mVODSTVO

m STR. DELAVCI
ODELAVCIGL. PIS.
oNIHCE

B PRISTOJNO MINISTRSTVO

Graf 12, Nedosledno izvajanje Uredbe o upravnem poslovanju

Pri zadnjem vpra$anju so se anketiranci opredelili najbolj razli€éno. Za ne neizvajanje
uredbe krivijo 28,57% vodstvo in za enak odstotek pristojno ministrstvo, nato sledijo
21,43% strokovni delavci, 14,29% delavci glavne pisarne, saj je to njihovo delo in
samo 7,14% se jih je opredelilo, da nihée saj opravljajo to delo po uredbi. Ta
podatek nam prikazuje, da po uredbi dela le 7,14% anketiranih organizacij javne
uprave.
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9. ZAKLJUCEK

Dejstvo je, da so ljudje zaceli zapisovati sporocila od nekdaj. Zaradi uresni€evanja
osnovnih poslovnih funkcij v organizacijah je bilo potrebno organizirati izvajanje
spremljajo€ih dejavnosti, kot je poslovanje z e-upravo in z dokumentarnim gradivom.

V diplomskem delu sem izpostavila problem meSanja dveh osnovnih pojmov: javna
uprava in drzavna uprava. Predstavila sem elektronsko poslovanje, e-upravo in kako
pridobimo informacije javnega znacaja. Pri slednji sem opozorila, da je javna uprava
velika zakladnica informacij, katere uporabniki vedno premalo izkori§€amo.

V svoji diplomski nalogi sem opredelila problem z na¢inom dela z dokumentarnim
gradivom, Kjer sem ugotovila, da v praksi ni vse tako dodelano, kot naro¢ajo zakoni
in drugi akti, pa Ceprav se na prvi pogled zdi, da je ravnanje z dokumenti najbolj
dovrSeno ravno v javni upravi.

Po Uredbi o upravnem poslovanju naj bi se dokumentarno gradivo vodilo s pomocjo
raCunalniSkih evidenc, enotnim Kklasifikacijskim naértom, dokumente pa naj bi
evidentirali strokovni delavci sami. Iz pogovorov, ki sem jih opravila z zaposlenimi v
javni upravi, pa sem ugotovila, da se tudi v danasnjem ¢asu $e zgodi, da za vodenje
evidenc ne uporabljajo racunalnidkih evidenc, ampak uporabljajo Se zastarel knjizni
prispelo posto kar po zaporednih Stevilkah. Ne glede, da je bil izdelan okvirni
klasifikacijski nac¢rt ze leta 2005, pa ga, na primer v osnovnih Solah, Se danes
nimajo. Kar zadeva, da bi strokovni delavci sami evidentirali, pa se je pokazalo, da
to v veliki meri ne delajo oziroma delajo po svojem sistemu.

V praksi se kaze, da velikokrat za zasedbo doloenega delovnega mesta
organizacije zahtevajo ustrezno izobrazbo, vendar pa zaposlijo velikokrat kandidate,
ki zagotavljajo zgolj formalno Solsko izobrazbo. S tem si organizacija povzro i
dodatno delo, stroSke in velikokrat izgubi kandidata, saj ta odide preko notranjih
razpisov na delovno mesto, ki ustreza njegovi izobrazbi.

Ugotovila sem tudi, da pisarniSke odredbe olajSajo poslovanje, Ceprav se je v praksi
pokazalo, da se premalo uporabljajo. Namesto tega se usluZbenci posluzujejo
ustnega obvescanja, s tem pa se pojavlja ve€ja moznost izgube informacij.

Kazni za nepravilno ravnanje z dokumentarnim gradivom so zelo visoke, a se kljub
temu v organizacijah temu delovnemu mestu ne posvec€a dovolj pozornosti. Tako se
velikokrat zgodi, da strokovni delavci nimajo posluha za evidentiranje dokumentov,
saj delavci v glavni pisarni izgubljajo veliko ¢asa za iskanje izgubljenih dokumentov,
za katere sami niso krivi, da so izgubljeni. TaksSno iskanje dokumentov je zelo
zamudno, sploh pa je zamudno, ¢e se vodijo evidence Se ro¢no s pomocjo
delovodnika.

Tudi pri opremi se pojavljajo tezave, saj vodilni delavci gledajo predvsem iz
finan€nega vidika, kar pa se v praksi velikokrat pokaze za zelo slabo odloCitev, saj
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delavci, ki delajo z dokumenti, potrebujejo zmogljiv racunalnik in dober informacijski
sistem.

V javni upravi je najveCkrat problem odpoSiljanja poste isti dan, kot je bila
pripravljena, saj se velikokrat zgodi, da posta pride prepozno v glavno pisarno. Kot
sem izvedela od zaposlenih, po poteku delovnega Casa ostaja posta zaprta v
omarah, namesto da bi bila Se isti dan odposlana. V nekaterih resorjih imajo
organizirano tudi deZurstva za odpoSiljanje nujnih poSiljk, vendar se zgodi, da
referenti, ki pripravljajo posto, ne oznacijo, da mora biti poSilika odposlana istega
dne. Takoj naslednji dan, ko so roki zamujeni, pa krivijo delavce glavne pisarne. Da
bi se izognili tovrstnim teZavam, bi moralo vodstvo imeti vedji posluh za zaposlene v
glavni pisarni.

Kot sem v diplomski nalogi ugotovila, je dobro, ¢e ima dostop do arhivskega gradiva
¢im manj zaposlenih, saj se tako onemogo¢i izguba dokumentarnega gradiva.

Z opravljeno anketo sem potrdila hipotezo, da vodilni in strokovni usluzbenci
posvecajo premalo pozornosti delu z dokumentarnim gradivom.

Z uredbo o upravnem poslovanju je Zzelela drzava poenotiti sistem dela,
oznacgevanja in shranjevanja dokumentov. Na nekaterih podrodjih, predvsem vedjih
resorjih, je pri tem uspesSna, na podrocju lokalne samouprave in manjsih drzavnih
organizacijah, pa bo potrebno Se veliko postoriti.
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PRILOGA 1

Anketni vprasalnik
pri diplomski nalogi:

RAVNANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVO IN
DOSTOP DO INFORMACIJ JAVNEGA ZNACAJA V
JAVNI UPRAVI

Pozdravljeni!

Moje ime je Mateja Udove in sem Studentka ViSje strokovne Sole B&B v Kranju.
Pripravljam diplomsko nalogo z naslovom Ravnanje z dokumentarnim gradivom in
dostopom do informacij javnhega znaCaja v javni upravi. Prosila bi Vas za
sodelovanje pri anketi in nekaj minut ¢asa. Vasi odgovori mi bodo pri raziskavi zelo
pomagali.

Anketa je anonimna, podatki pa bodo sluzili izklju€no za potrebe raziskave v moji
diplomski nalogi.

NajlepSa hvala za vaSe sodelovanje!

Mateja Udove¢
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1. Spol: a) zenski b) moski
2. V katero starostno skupino spadate?
a) a)do 25 let d) od 46 do 55 let
b) b)od 26 do 35 let €) od 55 let naprej
c) od 36 letdo 45 let
3. Ali veste, kateri akt ureja pisarniS$ko poslovanje javne uprave?
a) da b) ne
4. Ali imate opravljeni izpit iz upravnega poslovanja?
a)da b) ne

5. Ali menite, da je za uéinkovito poslovanje v organizaciji potrebno
uspesno delo pisarniSkega poslovanja?

a) da b) ne

6. Ali menite, da vodilni in strokovni usluzbenci posvecajo zadosti
pozornosti delu z dokumentarnim gradivom?

a)da b) ne

7. Prosim Vas, da preberete in ustrezno oznadite

1-ne
2—da
3 —nevem
VprasSanja 1 (2 3

Ali  mislite, da zadosti sledite zakonodaji s podrocja
dokumentarnega gradiva?

Ali ste dovolj motivirani, da bi svoje delo opravljali z veseljem?

Ali mislite, da vodilni kader dovolj ceni delovno mesto usluZbenceyv,
ki delajo z dokumentarnim gradivom?

Ali mislite, da je dokumentarno gradivo v javni upravi dovolj
zavarovano pred zlorabami osebnih podatkov?

Ali mislite, da bi morali imeti bolj moderno tehnologijo, da bi lahko
sledili vsem novostim s podrocja dokumentarnega gradiva?
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8. Kdo je po vasem mnenju kriv za nedosledno izvajanje Uredbe o
upravnem poslovanju?

Vodstvo

Strokovni delavci

Delavci glavne pisarne — saj je to njihovo delo
Nih€e — saj to delo opravljamo po uredbi
Pristojno ministrstvo

©oo oo
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