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A. NACELNE DOLOCBE
1. Splodni del
STARESINSKI ODNOS
1. élen
Tajnik ljudskega odbora je
najvisji starefina uprave ljud-
skega odbora. s

Tajniku so0 neposredno pod-
rejeni nafelniki oddelkov in
staresine drugih samostojnih
organizacijskih enot. Ti so doli-
0l poro¢ati tajmiku © svojem de-
lu, predlositi v odloditev vai-
nejSa organizacijska vprafanja
in vpraSanja v zvezi s postop-
kom ‘v upraveih zadevah, ka-
kor tudi s sistemom in nadinom
dela, ter splodna vpradanja, ka-
ko naj se redijo upravne zadeve,
o katerih je treba odlotati po
prostem preudarku.

Upravne zadeve, o katerih taj-.

nik misli, da so take narave, da
ne more dajadi natelnih smernic
‘v mejah svoje pristoinosti,
predicZi ljudskemu odboru, sve-
tu ljudskega odbore aii pred-

sedniku ljudskega odbora, da i

izdajo navodila.
2. &len
Nalelnikom oddelkov so ne-

Posredno podrejeni #efi odsekov |

in drugih emot v okviru oddei-
hé.‘cu s0 podrejeni wvsi uslui-
beniei odseka ez. usirezne or-
_ganizacijske enote. UsluZzbenci
%0 dolini poredati fefu o vsem
svojem delu, Porotatl so dolini
tudi ‘o tistth poslih, katerih ne
reduje Sef, marve’ upravne ko-

misije, katerin 80 usluzbenci

odseka ali ustrezne enote dode-
ljeni v pemot.

ENOTNOST POSLOVANJA
3. &len

#itev je najbod primerna. Na‘o
izda navedilo, ki je za uslui-
bence obvezno. Ljudski odbor
lahko tajnikove mavedilo po za-
slifanfu tajnmika spremeni.

Uslu¥benei, natelniki in Sefi
80 dolZni veako neenofnost, ki
jo opazijo, nemudoma sporodit’
tajniku ljudskess odbora.

4. élen

Enako kakor tajnik za VvsO
upravo livdskega odbora SO
dol’ni nalelniki v okviru od-
delkov, ¥efi v okviru odsekov
ter drugi staredine w svoiih or-
ganizacijskih enotah odpravljati
neenotnost v poslovanju in re-

, $evanju zadev. Navodila o enot-

nosti poslovania, ki jih izdajo
nafelniki in 3efi ter drugi sta-
refine ustregnih eorganizacijskih
enot, lahko spremeni vi¥ji sta-
redina ali svet lindskega odbora.

5. &len
Vodje pisarn so dol¥ni paziti
Da enotnost poslovania pisarn
reznih onganizacijskih enot. Na-
telny vprafania v zvezi s tem’
YDradanii so dol¥ni predloZiti

tajn od-
'05&?: ljudskega odbora v

SMOTRNOST POSLOVANJA
6. tlen
Vaak staresina. ki orazi, da je
Radin dela zastarel, okoren ali

POSLOVNIK

ZA DELO UPRAVNIH ORGANOV LJUDSKEGA ODBORA

PREDLOG ZA POSLOVNIKE OBCINSKIH UPRAVNIH ORGANOV OKRAJA LJUBLJARA

zamotan, je doiZan uvesti bolj-
5 nadin dela v svoji organiza-
cijski enoti. Pred uvedbo nove-
ga nalina dela se posvetuje z
usluzbenci svoje organizacijske
enote in s tajnikom ljudskega
odbora.

Ce staresina ugotovi, da je
naéin dela nesmotrn tudi v dru-
gih organizacijskih enotah, opo-
zori na tako nesmotrnost tajnika
ljudskega odbora.

Tajnik ljudskega odbora skli-
fe sejo staredin in po zaslifanju
njihovega mnenja izda navodilo
o reorganizaciji dela.

Vsak usluZbenec, ki opazi ne-
smotrnost v poslovanju, je dol-
7an na njo opozoriti svojega st: -
resine.

EXPEDITIVNOST
- (HITROST DELA)
7. &len

UsluZbenci so dolini zadeve
redevati hitro, a vendar tako,
da naglica' ni v Skodo kakovosti
refevanja.

Nujni posli se morajeo resiti v
treh dneh, ostali pa v osmik
dneh. Ce je postopek zvezan 3
poizvedbami ali zasliSevanji,
mora biti zadeva refena v enem
mesecu izredno sapletene zade-
ve pa najkasneje v 60 dneh.

Vodje vlgzist se delini pazi#,
katere spise imajo usluzbenci
nad mesec dni, ne da bi jh re-
§ili bodisi z dokontne, bodisi 2
ymesno reditvijo. Vsak tek pri-
mer so dolini nemudoma javiti

‘staredini usluzbenca, kateri spis

reduje, da gze ugotovije ovire,
ki so povzrolile zastoi v delu

Staredine so dolini od asa do|

Casa pregledovati vpisnike spi-
sov in zahtevati od usluzbencev
ds poro¢aje o vzrokih, zakaj se
zadeve ne refujejo dovolj hitro.

Ce je vzrok pocasnosti rede-
vanja organizacijske narave,
sklice staredina posvet usiuvi-
bencev organizacijske enote ter
na podlagi razprave z njimi do-
lo¢i boljSo organizacijo dela.
Ce staredina ne more reorga-
nizacijo izvesti v mejah svoie
pristojnosti, sporo¢i vso probie-
matiko visjemu staresini. Vidi
staredina postopa po 1. tlenu te-
ga poslovnika.

ZAKONITOST DELA
8. &len

Vsak usluZbenec je dolZan
skrbeti za zakonitost v poslova-
nju. Kakor hitro opazi v delu
kak3no nepravilnost, je dolzan
to sporoliti svojemu ali visje-
mu staredini.

Staresine so dolini s pismeni-
mi opozorili ali ustno na posve-
tih z usluzbenstvom organizacij-
ske enote obravnavati primere
nezakonitosti in nepravilnosti v
delu usluzbencev ter dajati na-
vodila za bodote delo, Ce se
nezakonitosti ponavlijajo, mora
staredina usluzbence ukoriti ter
jih opozoriti na disciplinske po-
sledice nepravilnega dela oziro-
ma o tem porotati tajniku, K
presodi ali je prestopek zrel z3

disciplinski pregon.

ZVEZNOST DELA
(KONTINUITETA DELA)
9. élen

Vsaka upravna zadeva se mo-
ra v redu dokonéati,

Ce je usiuZbenec premesten
ali za dalj ¢asa odsotem, mora
svoje posle predati stare#ini ali
usiuzbencu, ki ga staresina do-
lo¢i. Preden usluzbenec ne pre-
da pravilne posiov, ne sme biti
razrefen dotedanjega dela. Ce
se uprava ali njena organizaeij-
ska emota reorganizira ali &e se
likvidira, uslugbenci ne smejo
biti razredeni, dokler ne preda-
jo poslov tistim usluZbencem al
organu, ki so deloceni, da
dovriijo nedvkontane pesle.

Kaj se 3teje za daijse edsot-
nost po dolodilu tega ¢lena, od-
loti staresina.

Pri premeitanju uslufbencev
morajo stare¥ine paziti na to, da
zaradi premestitev ne trpi po-
slovanje,

OBJAVLJANIE PREDPISOY
16. élen

Tajnik ljudskega odbora opo-
zarja naéelnika in druge stare-
éine na nove predpise, iz kate-
rih. ne jshaja deloteno, katera
organizacijska enota jih je deli-
na izvrievati. Ce gre za zadeve
veljega pomena izda tajnik na-
vodilo, v katerem odredi, v ka-
tere organizaciiske enote spa-
dajo zadeve, ki jih dololajo novi
predpisi. Pred izdaje navodila
zasli§i mnenje staredin, ki
cpravijaje sorodne posie.

Navodila in drugm predpisi
vigiith orgamnev se izrofajo naj-
prej tajniku ljudskega odbora.
' Ce visji organi pofijejo navo-
j éila neposredno oddelkom ljud-
iskega odbora, so staredine teh
oddelkov dolzni navodilo takoj
prepisati in ga poslati tajniku
ljudskega odbora.

Tajnik skrbi, da preimejo vsi
staredine organizaciiskih enot
vsa navodila vi8jih organov, ne
glede na to, ali se titejo njiho-
vega oZjega poslovenja ali ne.

11. é&len

Vsaka organizacijska enota
mora imeti v arhivu zbirko vseh
okroZnic. ®benem 2z zbirke
okroZnic se mora voditi tudi so-
seben seznam teh okroZnic vo
tasovnem zaporedju. OkroZnice
dobijo zaporedno #tevilko se-
znama. Poleg zaporedne &tevii-
ke je treba v seznamu na krat-
ko opisati vsebino okroinice.

Navodila, ki se posebej titejo
poslov  posameznih  referatov,
se morajo razmnoZiti jn vroditi
usluzbencem teh referatov.

RAZDELJEVANJE POSLOV
12, &len

Vsaj enkrat na leto so dolZni
natelniki, Sefi in referenti da-
jati tajniku porolilo o svojern
delu.

Pri pregledu teh poslov taj-
nik prouéi ali je potrebno odre-
diti novo razporedilev poslov

usluzbencev. Pri razporeditvi
mora paziti, da je pcslovanie
kar najbolj smotrno in ekono-
miéno. Sorodni posli naj se
opravljajo po pravilu v istih re-
feratih.

Novo razporeditey poslov lah-
ko odredi tajnik tudi sicer ved-
no, kadar se za to pokaZe po-
treba.

13. &len

Dnevno pos$to naéeln:kom deli
tainik. Tajnik lahko paooblasti
rkudene staredine viozidg, da
predloZijo zadeve, ki nedvonmnnmo
spadajo v delovno podroéje.po-
sameznega oddslks, nalelnikom

ali drugim vodiem eorganizacij-;

skinh enot neposrcdno.  Vsa
dvomljiva vpradamnja. ali spada
reka zadeva v dolofene organi-
zacijsko enoto, se morajo pred-
loziti tajniku, da o njih odloéi.

Pred odiolitvijo zaslisi tajnik
mnenje starefin orgemizacijskih
enot, v katerth se opravijajo so-
rodne zadeve.

Naclelntki delijo spise Fefom,
fefi pa usluzbencem svojih or-
gandzacijskih enot.

STROKOVNO IZPOPOLNJE-

VANJE USLUZBENSTVA

14. &len
- Ne glede na stopuje izobrazbe

.s¢ morajo pripravniki seznaniil

z ysem poslovanjem ljudskega
cdbora. V ta namen izda tajnik
ljudskega odbora odlotpbo o raz-
poredu pripravnikevega sluZbe-
vanja za ¢asa pripravniske do-
be. V odled¢b: morajo biti ozns-
¢ene organizacijske enote ljud-
skega odbora in ¢tas, od kdaj do
kdaj mora pripravnik sluzhovati
v teh organizacijskih enotah.

Vsak staSerina je dolian pri-
pravnika nataéno pouciti o nje-
govem delu, o predpisih, ki j.h
mora uporabljati, popravljati
mora pripravnikove napake pr:
delu in ga stalno opozarjati na
pomanjkljivosti v delu,

Pri dolotanju razporeda pri-
pravnikov za naziv referent je
treba paziti, da se pripravnik
vsaj 6 mesecev zaposli na sodi-
stu.

15. &len

Ostali usluzbenci so dolini v
prvi vreti sami skrbeti za svoje
izpopolnjevanje,

Stare§ine so dolZzni pregledo-
vati osnutke aktov, ki jih izde-
lejo usluzbenei, ter usiuzben-e
opozarjati na nepravilnosti v
delu.

(e stareSine opazijo, da usluz-
benci svojega dela ne obvladajo,
ker nimajo zadostnega znania.
sporo¢ijo fo visjemu staresini,
da se organizirajo teaji in po-
svetovanja, Ce gre za velje §te-
vilo usluzbencev, ali pa da se
organizira v mejah organizacij-
ske enote strokovni Studij.

Staredine morajo paziti, da
imajo usluzbenci vedno na raz-
polago pripomo¢ke, ki so jim
potrebni pri delu.

Vsak staredina se lehko z iz-
prajevanjem usiufbencev pre-

pri¢a, kako poznajo svojo stroe
ko.

B. POSLOVANJE V UPRAV-

NEM POSTOPKU
PRISTOJNOST
16. Elen

Usluzbenec, ki prejme spis je
dolZan po uradni dolZznosti pa-
ziti na pristojnost ljudskega od-
bora spioh in posebej na prie
stoinost organizacijske enote,
Pri zadevah, ki se resujejo v
upravnem postopku, je doiZan
usluZzbenec ugotoviti, ali je pri=
stojen za izdajo odlotbe stare-
S$ina eorganizacijske enote, all
upravna komisija, ali svet ljud-
skega odbora, ali ljudski odbor
na seji¢ Liudski odbor, svet ljud=
skega odbera in upravpa komi-
sija so pristojni za izdajo uprave
nih dolo€b same, e to zakon
posebej predpisuje. V vseh dru~
gih primerih odiola staresina
organizacijske eaote,

Stareiine organizaeijskih enod
podpisujejo odlolbe, ki jih sa-
mi izdajaje, kakor tudi upravne
odlotbe, ki jih izdzjo kolektive
ni organi (natelniki podpisujeje
dolo¢be uprevribh komisij ia
dolotbe svetov, tajnik ljudskega
odbora pa podpiSe upravno od~
locbo, ki jo izda ljudski odbor
na seji), razen e zakon preds
pisuje kaj drugege.

IZKLJUCITEV
17. &len

UsluZbenec mora paziti, da v
meﬂ. ki jo reduje, mi priza-

Kaker hitro ugotevi, da je e
stvari prizadet, obvesti nepo-
srednega stareSino, da se zade-
va prepusti drugim usluZzbencem
v reSevanje.

Za razloge prizadetosti se §tee
jejo 2zlasti:

1. Ce je usluZbenee v zadavl
stranka, strankin soupraviteneg
ali sozavezanec, prita izvede=-
nec, pooblsdienec ali zakonitd
zastopnik stranke.

2. Ce je s stranko, zastepni-
kom ali pooblaglencem v krv-
nem sorodstvu v ravni &rtl ali
v stranski &rti tretje stopnje,
te .je njen zakonski drug all
v svaitvenem razmerju do dru-
ge stopnie, ne glede na to all
je zakonska zveza prenchala, all
Se obstoji.

3. Ce je s stranko, zastopni-
kom ali pooblailencem v raz-
merju skrbnika 21 ockrbovanca,
posvoiitelja alj posvojenca,
vzdr?evalca ali vzdrZevanca.

4. Ce je v isti stvari Ze sode-
Iowal pri refevanju na prvi
stopniji.

1ZLOCITEV
18. &len
Starefina usluZbenca, ki vodd
uprayni postopek, mora prepu=-
stiti zadevo v refevanje druge-
mu usluZ bencu, %e stranka te
zahteva iz upravitenih razlogowv.
Steie ce, da je razlog upravi-
fen, e stranka verjetno izkaZe,
da je uslu’benec pri relevaniu
zadeve prizadet. bodisi iz raz-
logov, navedenith v prejiniem
enu, bodisi zaradi drusih oko=-
1i%%in. ki opravituieio dvom o
usluiFbenevi nenristranosti.
Preden se nsludbenec izlo®,
mora biti zasliSan.

-
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»GLASNIKs

DELOVNI CAS
19. ¢len

Usluzbenci so doiZzni svoje de-
le praviloma opraviti v delov-
pem ¢asu. Nujni posli se morajo
opraviti neglede na predpisani
delovni Cas.

Siaresine lahko odredijo, da so
usluzbenci v sluzbj tudi preko
delovnega Casa, &e to zahteva
posebna sluzbena korist.

Tajnik 1ljudskega odbora do-
Joca, kateri dnevi v tednu so do-
doceni za sprejemanje strank, Po
potrebi se lahko 2za sprejem
sirank odredijo samo dolocene
ure ob doloé¢enih dneh.

OBCEVANJE S8 TUJIMI
DRZAVNIMI ORGANI
20, ¢len
S tujimi drzavnimi organi si
smejo upravni organi dopisovati
samo s posredovanjem drzavne-
ga sekretariata za zunanje za-
deve, kolikor zakoni in med-
drzavne pogodbe ne dovoljujejo
neposrednega oblevanja,

OBCEVANJE S STRANKAMI
21. élen

UsluZbenci so dolZni varovati
zakonite koristi stranke: pouditi
morajo stranky o vseh pravicah
in dolZznostih v postopku in zla-
sti jo morajo opozoriti na more-
bitno izgubo pravice, ¢e ne
opravi kakinega dejanja, ki ga
predpisuje upravni postopek.

Stranka, ki ne zna katerega
od jugoslovanskih jezikov, lah-
ko uporablja svoj jezik. Uslui-
benci, ki ne obvladajo - jezika
stranke, morajo uradno priskr-
beti tolmada.
 Stroske za tolmata plata pra-
wviloma tisti, v &igar interesu se
opravi upravno dejanje. ;

V poslovanju s strankami mo-
rajo dajati wusluZbenci kratka,
a vendar iz&rpna pojasnila.

V zadevah, pri katerth je od-
lo¢ha odvisna od prostega pre-
udarka, usluzbenci ne smejo da-
jati izjav o verjetnem fizidu
upravnega postopka.

Stranke lahko dajo svojo vlo-
go ustno na zapisnik. Upravni
organ sprejema na zapisnik ne
sme odkloniti, te stranka sama
ni sposobna, sestaviti vlogo.

ZASTOPSTVO
22. élen

UsluZbenci so dolZni po urad-
ni dolznosti paziti na procesno
sposobnost stranke.

Ce stranka procesno ni spo-
schna, ne smejo vzeti v postopek
njene vloge in predlogi samo,
C¢e jih odobri njen zakoniti za-
stopnik. Usluzbenec je dolZzan
pozvati sirankinega zakonitega
zastopnika, da se izjavi o vlogah
procesno nesposobnega,

Od osebe, ki nastopa kot po-
obladenec pred upravnimi or-
gani, mora usluzbenec zahtevati
pismeno pooblastilo. Upravni
organ lahko zahteva, da se po-
oblastilo overi, &e sumi v pri-
stojnost predloZenega pooblastii-
la.

Stranka lahko da svoje po-
oblastilo tudi ustno ne zapisnik
pred upraymim organom.

VZDRZEVANJE REDA
23. Tlen

Stranke in drugi udeleZenci
wpravnega postopka ne smejo
nositi oroZja ali nevarnega
orodja, razen po slu¥beni dol2-
nosti.

Usiuzbanci, ki vodijo posto-
pek, so dolni vzdr2evati red pri

Pri vzdrievanju reda imajo
pravice, osebe, ki motijo red,
opomniti. Ce to ne pomaga lma-
Jo pravico te osebe odstraniti iz

' je postopek Ze kontan.

uradnega prostora, Ce je nav-
zolnost osebe, ki moti red, po-
trebna, jo vodja postopka po-
zove, da postavi svojega poobla-
Stenca. Ce tega ne stori, se po-
stopek prekine dokler stranka
ne postavi pooblastenca ali
dokler se ji ne postavi uradn!
zastopnik.

V posebno hudih primerih ka-
ljenja miru se motilec lahko
kaznuje po predpisih zakona o
upravnem postopku.

PREGLED SPISOV
24. élen

Stranka ima pravico vpogle-
dati v spis, ki obravnava njeno
zadevo in si oskrbeti prepise
teh spisov ob svojih strodkih.

Listine, ki so zaupne ali gie-
de katerih je v javnem intere-
su, da jih stranka ne pozna, se
morajo pred izrolitvijo spisa
strank; na vpogled iz spisa cd-
straniti. Odstraniti se morajo
tudi osnutki odlo¢b in elabora-
tov.

Druge osebe imajo pravico,
vpogledati v spise samo, te ‘z-
kaZejo v teh zadevah svoj prav-
ni interes.

Gornja natela veljajo tudi, ko

PREVZEMANJE SPISOV
25. &len

Vloge so praviloma pismene,
vioge po telefonu niso dopust-
ne, Telefonska porocila so do-
voljena v Ze uvedenem uprav-
nem postopku. UsluZbenec vse-
bino teh sporo¢il vpife v spisu
kot uradni zaznamek.

Vloge, ki niso vezane na rok,
se lahko sporotijo po telefonu,
vendar samo, e je to smotrnej-
Se od pisfinene vloge ali vloge
na zapisnik, :

Nepopolne vioge se ne ‘smejo

zavrniti, marveé je treba stran-

ko pozvati, da napake v vlogi
cdpravi. Ko se napake odprav.-
jo, se Steje kot da je bila vloga
%e spolCetka pravilno vloZena.

Po vsaki vlogi je treba izdati'
stranki netaksirano potrdilo, ¢e
stranka to zahteva. '

Ce vioga, ki pride po podti n:
kolkovana, dasi ni oprodtena
takse,  mora vodja vloziséa
stranko takoj pozvati, da pilata
takso z opombo, da se sicer
vioga ne bo obravnavala.

VARBILA
26. ¢len

UsluZbenci smejo stranke, pri-
Ge, izvedence, pojasnilnike in
druge udeleZence postopka vabi-
ti na zaslifanje, ¢e je to potreb-
no za uspeh postopka in Ce sta-
nujejo na obmoé¢ju mesta.

Le te je v korist zadeve nuino
potrebno, se lahko vabi tud?
oseba, ki stanuje izven obmotja
mesta. Ce so s takim prihodora
osebe zvezani potn' stro¥ki in
povradilo za jzgubo tasa, je tre-
ba pred odreditvijo vabila do-
baviti mnenje organa, ki je pri-
stojen za proralun,

27. &len

Vabila so pismena. Le v nul-
nih primerih se stranke lahko
vabi ustno, telegrafsko all po
telefonu,

V pismenem vabilu mora biti
oznadeno ime organa, ki poziva,
natanéen naslov pozvane osebe,
razlog vabila ter pojasnilo, v
kaksni lastnosti (kot stranka,
pri¢a, izvedenec itd.) se vabi

Ce ni nujno, da pride stranka
osebno, je treba v vabilu nave-
sti, da lahko podlje svojega po-
oblastenca. ;

Vabilo mora vsebovati opozo-
rilo, da se osebi, ki se na va-
bilo ne odzove in se tudi ne

jenega postopka ter da se lahko
privede s silo.

Ce ni potrebno, da se pozvana
oseba zaslidi ustno, jo lahko or-
gan opozori, da sme podati svo=-
jo izjavo pismeno.

Prvo vabilo se lahko poslje
brez narotilnice, ¢e ni za posto-
pek koristneje, da se vabilo
opravi z vro¢ilnico. Ponovna va-
bila se opravijo vedno z vroéil-
nico.

VROCITVE
28. ¢len

Spisi se vratajo osebam, ki so
jim namenjeni, posredno aii
osebno (neposredno).

Osebno se mora spis vroditi
vedno, kadar zafne stranki od
dne vroéitve tedi kakSen rok in
kadar je od -rocitve spisa od-
visna kaks$na strankina pravica
ali pravna korist, kakor tudi
kadar to zakon posebej predpi-
suje.

V vseh drugih primerih fe
vrotitev lahko posredna Vodja
upravnega postopka pa lahko
odredi, da mora biti vrolitev
osebna. -

OSEBNE VROCITVE
29. &len

Vrolitev se opravi z izrolitvi-
jo spisa osebi, ki ji je namenjzn.

Ce vrotevalec ne najde na-
slovljenca doma ali v poslov-
nem prostoru, mora obvestiti
naslovljenca s pismenim obve-
stilom, kdaj naj bo dema ali v
poslovnem prostoru, da se bo
spis lahko vrodéil,

Obvestilo izrodi vrolevalec,
kateri od odraslih oseb doma
ali v poslovnem prostoru, fe pa
ni nikogar, ki bt mu lahko ob-
vestilo izrocil, ga nabije na vra-
ta stanovanja ali poslovnega
prostora. e, .

Ce ima stranka zastopnika
ali pooblas¢enca, se osebna vro=-
¢itev veljavno opravi, te se spis
vroéi tej osebi.

Ce vrotevalec ugotovi, da je
oseba, ki bi ji moral spis vro-
&iti odsotna, in da se ne bo pra-
votasno vrnila, vrne spis orga-
nu, ki ga je izdal.

: 30. ¢len

Ce so osebe, ki jim je spis
vrod¢iti neznanega bivalista, mo-
ra organ, ki je vrotitev odredil,
iz¢rpati vsa sredstva, da se spis
vro¢i naslovljencu. Ce tega ne
doseZe obvesti o tem skrbstveni
organ, da ta postavi zalasnega
skrbnika. Vrotitev se opravi te-
mu skrbniku. -

31. &len

Drzavnim organom se vrotitev
opravi z izrotitvijo spisa uslui-
bencu, ki je pristojen za spre-
jemanje spisov.

Vojaskim osebam in &anon
Ljudske milice se lahko spisi
vrotajo preko njihove komande.

Diplomatskim predstavnikom

| se vrotajo spisi preko DrZavne-

ga sekretariata za zunanje za-
deve,
POSREDNE VROCITVE
-~ 32. tlen

Ce osebe, ki ji je treba spis
vrotiti, ni najti doma ali v po-
slovnem prostoru, se spis izroéi
kateremu od odraslih druzinskib
tlanov ali kateremu od sosedov,
te ta na_ to pristane, vrolitev v
poslovnem prostoru pa se opravi,
te se spis izrodi osebi, ki je tam
zaposlena.

Pri posrednd vrotitvi je vrole-
valec dolzan paziti, da ne vrodi
spisa osebi, ki je z naslovljen-
cem v sovratnem razmerju ali
ki je v tem upravnem postopku
soudelefena z nasprotnimi inte-
resi.

33. tlen

opravi¢i, naloZijo strodki zamu-

Ce se vrotitev tudi posredno

ne more opraviti, se spis polozi
v oblinski pisarni ali na posti,
¢e so take pisarne v kraju na-
siovljentevega  bivalis¢a, na
vrata naslovljenca pa se nabije
pismeno obvestilo o poloZitvi
spisa. Na obvestilo vrolevalec
pripiSe datum in svoj podpis.

Spis se Steje za vrolenega, ko
je obvestilo pribito na vratih.

Vrolevalec obvesti e vrotitvi
s poloZitvijo tisti organ, ki je od-
redil vrocitev,

34, &len

Spisi, ki so sestavljen] v tujem

iku, se vrotajo na prosSnjo
inozemskega organa samo, d&e
preje:mn’r.k pristane na to, da jih
sprejme.

Ce je inozemski organ svojo
nrodnio poslal neposredno
ljudskemu odboru, pa po zako-
nu ta organ ni upravifen nepo-
sredno obcCevati s tuzemskimi
ar2ani, se proSnja posije Zvez-
nemu sekretariatu za zunanje
zadeve, da odloc¢i o vrotitvi.

er

35. &len

Prejemnik mora v dokaz o
prejemu spisa, podpisati vrodil-
nico.

Ce prejemnik ni pismen, vpise
vrolevalec prejemnikovo ime in
datum ter pripombo, zakaj pre-
jemnik ni' podpisal, na vrodil-
nico.

ZAPISNIKI
36. ¢len

O vsakem vaZnejSem dejanju v
upravnem postopku se sestavi
zapisnik, v manj vaZnih dejanjih
se pa da spis na uradni sezna-
mek,

Zapisnik mora vsebjova_\ti ;:;
ziv organa, ki opravlja ur
S B ey e
S RN
imena uradnih oseb, ki so pri-
| sotne in v kak$nem svojsivu so
| prisotne ter imena vseh drugih
udeleZencev postopka.

Zapisnik ‘mora biti ¢&imbolj
kratek, a vendar izirpen. V za-
nisnik se vpisujejo vsa dogajanja,
ki so va¥na v postopku, ter jz-
jave udeleZencev v postopku.
Dobesedno se vpisejo v zapisnik
samo tiste izjave, pri katerih je
za odlotitev vaZno, kako so bile
izjavljene.

37. &len

V zapisniku se ne sme ni¢ bri=
i sati. OCitne napake se smejo|
¢rtati, spremembe pa se dajejo
na konec zapisnika. Ce se vse-
bina zapisnika predrugaéi s
¢rtanjem ali s pripisi v besedilu,
se mora tisti, ki kaj pretérta ali
kaj pripiSe, ob takem popravku
podpisati,

38. tlen

Vsak udelelenec postopka
podpide svoj izjavo. Ce se ne
zna podpisaii, da na zapisnik
svo] roéni znak.

Zapisnik se mora na koncu
prebrati in ¢e imajo udeleienci
k zapisniku kake pripombe,- se
tudi te pripombe vpiSejo v za-
pisnik. R

Ce je izjava napisana na vel
listih, se zaslilanec podpife na
vsak list posebej.

Vodja postopka podpide zapis-
nik na vsakem listu in na koncu.

OBLIKA ODLOCBE
39, tlen

Odlotba mora biti pismena.

Vsebovati mora wved, izrek,
obrazlozitev,. pouk o0 pritoZbi,
stevilko, datum in kraj, podpis
uradne osebe in pecat organa,
ki je odlotbo izdal.

V uvodu mora biti ime organa,
ki izdaja odlo¢bo, navedba pred-

b

pisa o pristojnosti tega orgama,
ime stranke in njenega zastop-
nika ali pooblastenca, predmet
postopka ter soglasje vijega or=)
gana, te je takSno soglasje pred=
pisano, :

Izrek vsebuje kratko in na-
tantno dolodeno odlofitev uprave
nega organa. lzrek obsega odlo-
titev o stvani, ki je predmet
upravnega postopka, kakor tudi
odlo¢itev o stroskih tega po=
stopka, 2

Obrazlozitev vsebuje kratek
opis strankinih predlogov- im §
zahtev, dejansko stanje fer dtr’i
kaze, na osnovi katerih je 10
stanje ugotovijeno, kriti¢nc oce-
no dokazov ter .predpise, ki se
uporabijo glede na ugotovljeno
stanje. ] e

V pouku v pritozbi je treba
pojasniti, ali je pritozba do=
pustna, in ¢ée je, v katerem roku
in na kateri organ jo je vloZiti.

Odlotbo podpise nalelnik od=
delka, ki vodi postopek, &e ni Z_
zakonom, statutom ali odlokom
ljudskega odbora predpisano kaj

drugega. . E
C. PISARNISKO POSLOVANJE.
VLOZISCE ke

40. ¢len

V vlozistu se vodijo pisarni¥keé
knjige, sprejema se vsa posia,
naslovljena na ljudski odbor, in
odpravlja vsa po$ta ljudskega |
odbora ter pripravlja za viozitev =
v arhiv.

PREVZEM POSTE
41. Elen 5
Podta se prevzema na poSinem
uradu, po kurirjinh in naravnost

od strank. -

L Prl QO ‘ y uradu 1%
) & PC

:!u%?iﬁEheé, - n %o

lasCen.

Ce pridejo podtne posiljke po-
gkodovane in obstoji sum, da so
bile naslinoe odprte, je treba ma
postnem uradu sestaviti zapisnik,
sa: prilo#iti poskodovani poiliki
in ga takoj oddati tajniku 1ljud-
skega odbora, da zatne postopek
za ugotovitev dejanskega stanja.

Ce take poSiljke prinese ku-
rir, se zapisnik o tem sestavi v
viozistu.

POTRDITEV SPREJEMA
42, tlen ;
e i vodja

Prevzem poste pot
viozista § svojim om, ¥
datumom in z odtisom uradnega
petata v poStnih in kurirskib
yrotilnth knjigah. Ob prevzemu
poste po vrotilnih knjigah mora
vodja vioZista ugotoviti, ali se
itevilo in oznake prejete poSte
ujemajo z vpisi v knjigah.

Stranki potrdi vodja viozista
sprejem poste samo, te stramka
to.zahteva.

Nekolkovane vlege ali ne pred-
pisno kolkevane vloge se smejo
zavraiti samo, &e jih predl s
stranke osebno. Stranki je #F
pojasniti, zakaj se vioga 'i'f“;;

Glede ostalih nekolikovan
vlog se je ravhati po predpisu
zadnjega odstavka 26. tlena tega
poslovnika,

RAZVRSTITEV POSTE

43. tlen

Po prevzemu se polta razvrst!
v nujno, priporeteno, zaupno
strogo zaupno in navadno je.

Nujno in proporofeno posto
treba izro#iti tajniku ljudskega
odbora ali drugemu usluzbencu,
ki je pooblasten za odpiranje
polte, takoj po razvrstitvi. Ostala
poita se mora upravitencu s:‘
odpiranje podte predlozit e 18
dan.
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%  ODPIRANJE POSTE
; 44, tlen

Pri odpiranju poste se je rav-
nati po predpisu 18. &lena fega
Poslovnika,

Strogo zaupno pofte odpiraj

Predsednik ljudskega odbora.
pa za to pooblasti s pi-
Smenim pooblastilom - tajnika
Kudskega odbora.
“Posiljke, ki prispejo  izven
uradnega €asa, sprejema dezurni
usludbenec, odpirati pa sme le
brzojavke in nujne posiljke, ka-
terdh vsebino mora takej sporo-
Sitl tajniku ljudskega odbora.
Ostalo poito jzroti deiumni
.‘;'i’*benee vioziséu maslednji

45. &en
C'e se pri odpiranju po¥te ugo-
tovi, da je mamenjena drugemu
naslovniku, jo je treba vrniti v
vloziste, da se vpiSe v delovod-
nik z opombo o pomoti ter pos-
lje pravemu naslovniku.

PREGLED POSTE

46. Clen
Ko se posta odpre, je treba
takej ugotoviti, ali.so. v posa-
meznih pisemskih ovojih dopisi
ali spisi, ki so oznateni na ovoju
In ali so priloZene vse priloge,
ki so navedene v spisih.

ovoJ
47. &len
Pisemski ovoj je treba pri-
kljuditi k spisu:
a) kadar je dan izrofitve na
posto vaZen za dbravnavanje za-
deve in dokazuje ta dan postni

ﬁsb’) kadar je bila posta poslana
priporoteno; :

¢) &e niso prikljutene k do-
pisu na ovoju oznalene priloge;
+€) Ce iz spisa ni mogode ugo-
foviti imena in naslova pogilja-
telja;

d) te je bil pisemski ovoj po-
Bkodovan in obstoji sum, da je
bil nasilno odprt.

Ce je v pisemskem ovoju vet
8pisov, se ovoj prikljudi enemu
spisu, na drugih spisih pa Jje
treba oznatiti, kateremu spisu
je ovoj prikljuten.

* PRILOGE

rdirs st 48 Clen

Stevilo
w rubriko odtisnjene delovodne
Stampiljke. Tja je treba vpisati
tudi -vrednost priloZenih vred-
notnic. Kot ena priloga se Steje
spis, ki predstavlja vsebinsko
celoto, Ceprav ima ved listov.
_ Listi pa, ki predstavljajo po vse-~
bini vsak zase celoto, se vsak
:;e stejejo kot p:‘li!bnl:rr&ppi
TaV S0 Zvez N

e sh A TR
Kot priloga velja tudi pisem-
ski ovoj, ki ga je treba priloziti,
~'Spis z vetjim Stevilom prilog
Je treba zvezati z vrvico. Prav
~ Mako je treba raynati, te je ne-
varnost, da padejo priloge iz
SPisa.

KOLKOVINA
40, &len
Vrednost priloZenih kolkov je
treba vpisati v ustrezno rubriko
odtisnjene delovodne Stampiljke.

YREDNOSTNE POSILJKE
50. &len
Denarna pisma, denarne na-
kaznice ali druge vrednostne
posiljke se prevzemajo po post-
nih predpisih ali osebno.
 Vrednostne posiljke je treba
vedno odpirati v navzoénosti e
~ ®nega yslutbenca, ugotoviti nji-
hove ygebino ter vrednost, kar
€ treba oznaliti na spremnem
dopisu in to ugotovitev potrditi
8 podpisom obeh navzotih usluz-

prilog je treba v.pisat},

bencev.

DODELJEVANJE POSTE
51. tlen

Starefina, ko posSto prejme,
oznadi na spisu usluzbenca, ki
naj zadeve resuje. Po potrebi
daje na spisu tudi odredbe gle-
de uradne poti spisa, zlasti glede
nujnosti resitve, o koordinaciji,
koga je treba o spisu obvestiti,
ali je potreben pred reSitvijo
razgovor, komu je treba predio-
7iti osmutek resitve v odobritev
in podobno.

Take odredbe se dajejo desno
od wvloZne Stevilke ali pod njo.
ozna¢ba nujnosti in evidenéni
roki se vpiSejo z rde&im sviné-
nikom ali z rdecilom.

DELOVODNA STAMPILIKA

52. &len
Na wsak spis se vtisne delo-
vodna Stampiljka neposredno

pod besedilom na levi strani. Ce
tam ni prostora, se Stampiljka
odtisne na hrbtni strani na le-
vem kotu zgoraj. Ce tudi tam ni
prostora, se Stampiljka odtisne
na poseben list papirja, ki se
prikljudi k spisu.

V posamezne rubrike delo-
vognw Stampiljke je treba vpi-
satis

v rubriko »prispelo« — datum
prejema spisa;
v rubriko znak — delovodna
Stevilka — zatetno &rko funkeije
usluXbenca, ki spis resuje (za
natelnika n, za matitarja m itd.)
ter delovodno §tevilko, ki obsega
Jpravilng #tevilkn ulomljeno 2z
zaporedno $tevilko;
v rubriko priloge, vrednote —
§tevilo prilog in vrednot;
v rubriko resi — ime refe-
renta, ki bo zadevo reseval.
Pod delovodno stevilko se vpi-
Se 'v oklepaju temeljna Stevilka
zadeve.
PISARNISKE KNJIGE

RS Blen”
oZiste mora voditi tele pi-
iske knjige:

a) kombiniran delovodnik za
navadno posto;

b) enostavna delovodnika za
zaupno ter za strogo zaupno
posto; 2

¢) spisovne sezname za posa-
‘mezne vrste zadev;

¢) kazalo (indeks);

d) referentske knjige, kjer je

e) kazalo tujih delovodnih Ste-
vilkk je potrebno;

f) razvid uporabe znamk;

g) vrolilne knjige za poStne
posiljke, za posto, ki jo vratamo
po kurirjih, in sicer za navadno,
u;:pno in strogo zaupno posto;
- h) knjigo medkrajevnih tele-
[ fonskih pogovorov;

12 poloZitveni (depozitni) dnev-
nik; FORE R LT
J) overitveni vpisnik;

k) evidenco in koledar ali ro-
kovnil;

1) razvid uradnih potovanj.

KOMBINIRANI DELOVODNIK
54. ¢len

Navadna posta se vpisuje v
kombinirani delovodnik,

Stevilke v delovodniku so te-
meljna Stevitka in opravilna
stevilka.

Temeljna Stevilka ostane ista,
dokler zadeva ni refena.

Opravilna §tevilka ostane ista,
dokler niso izpolnjena vsa me-
sta pod isto delovodno Stevilko
z naknadno prispelimi spisi.

Ko se v delovodniku prenese
zadeva na novo opravilno 5te-
vilko, obdrii zadeva svojo te-
meljno #tevilko.

Opravilne #tevilke tetejo brez
preskokov zaporedno od 1 dalje

zaposlenih ve¢ kot 5 usluzbencev; :

za vsako rubriko delovodnika.

Temeljne Stevilke se prav tako
vpisujejo zaporedno, preskaku-
jejo pa tiste rubrike delovodni-
ka, v katerih so zadeve prene-
sene in imajo zaradi tega svojo
pwvoino temeljno Stevilko.

V rubrikah delovodnika je
oznatba za prejSnjo in poznejsSo
Stevilko, v katero se vpisuje mo-
rebitne prejinje in poznejSe
Stevilke (opravilne).

Za povezavo dopisov enega
spisa se vodijo zaporedne Ste-
vilke. Prvi dopis v zadevi se
0}SIA ouAeIOopoA oAld A os1da
rubrike delovodnika. V rubriko
se vpiSe Stevilka 1. in za to za-
poredno Stevilko poleg opravilne

dopis. Isto zaporedno S§tevilko
ima tudi reSitev tega dopisa ali
vmesni dopis, ki je bil odposlan
v zvezi s prvim dopisom.

Nadaljnji dopis v tej zadevi se
vpife v drugo vrsto iste opra-
vilne in temeljne Stevilke pod
zaporedno Stevilko 2. itd.

Ob prenosu na novo opravilno
Stevilko in isto temeljno Stevilko
se vpiSe na novo dospeli dopis z
naslednjo zaporedno Stevilko
(ponavadi 6).

V delovodno rubriko predmet
se vpife primek in ime posilja-
telja oziroma ime in sedeZ ura-
da ter kratka oznatba vsebine.
Ce ljudski odbor sam sproZi za-
devo, se vpise v to rubriko same
kratka oznatba vsebine.

Vsebina predmeta se oznati, te
je vezana na osebo ali na kraj,
najprej z imenom osebe ali
kraja, nato pa z geslom (n. pr.
sprejem v drzavljanstvo). Ce pa
vsebina pisma ni vezana na
osebo, se navede samo geslo (na
pr. prenos pravice uporabe na
zemljiséu).

V rubriko prispelo — dan, me-
sec, se vpiSe datum, ko je spis

| prispel na ljudski odbor. Datum

se mora ujemati z datumom de-
lovodne Stampiljke.

Rubrika vloZek se izpolni z na-
tanénim naslovom vlagatelja. Ce
zadevo sprozi ljudski odbor, se
vpise »uradnox.

Rubrika, S3tevilka in datum
ivloge se izpolni v zgornji polo-
i vici s tujo delovodno Stevilko, v
gspodnji pa se vpife datum _-e-
‘:jetega dopisa ali spisa. Pri za-
sebni vlogi se vpise samo datum.

Rubrika priloge — vrednost se
izpolni enako kakor delovodne
stampiljke.

V rubriko referent se vpiSe
zatetna érka funkcije usluzben-
- ca, ki zadevo resuje, n. pr. (m-
| mati¢ar).

»Rubrika srefiteve in dan —
mesec reSilve — »odprave« se
izpolnijo pred odpravo redene
zadeve,

V rubriko srefiteve se vpide
Ime stranke, ki se ji reditev po-
#lja ali a. a., te zadevo konta
urad sam ali izvirno, &e se vrne
dopis stranki ali organu nazaj
ali drugemu organu, pri &emer
Je treba oznaciti tudi naslov
tega organa.

Za zadeve, ki jih urad vodi
V spisovnem seznamu, je treba
v rubriko srediteve vpisati tudi
»glej spisovni sezname.

Rubrika rok in poslovne pri-
pombe se izpolni z vpisovanjem
rokov, ki jih odredijo usluiben-
ci, ki spis resujejo.

Vpisi v delovodnik se opravi-
jo titljivo s ¢rnilom. Rubrika
roki in poslovne pripombe se
izpolnjujejo s svintnikom.

Ob koncu koledarskega leta se
delovodnik sklene tako, da se
ugotovi konéna opravilna in te-
meljna #tevilka. To ugotovitev

Stevilke je treba oznaciti tudi

podpiSe tajnik ljudskega odbo-
ra, odtisne pelay in pristavi
datum.

ENOSTAVNI DELOVODNIK

55. tlemn

Enostavni delovodnik se wvodi
za zaupne in strogo zaupno po-
ito. Vsak na novo prispeli do-
pis ali spis se vpiSe pod novo
delovno stevilko. Ce je bila za-
deva Ze obravnavana, se pripise
spisu tudi delovodna Stevilka
prejSnjega spisa. Ta #tevilka se
oznali tudi v delovodniku.

SPISOVNI SEZNAM

56. ¢len

Spisovni seznam je sestavni
dei delovodnika. Vanj se vpisu-
jeio enakovrstne zadeve, ki pri-
hajajo na ljudski odbor ali jih
ljudski odbor izdaja v welikem
itevilu.

Prvi dopisi takih zadev se
vpiSejo v kombinirani delovod-
nik pod ustrezno opravilno in
temeljno Stevilko. VpiSe se sa-
mo predmet, zaporedna Stevilka
in datum prihoda. Cez druge
rubrike se vpife: glej spisovni
seznam.

Vsi naslednji spisi se vpisuje-
jo samo S$e po zaporednih Ste-
vilkah spisovnega seznama, do-
pisi pa se oznatujejo z opravil-
no Stevilko delovodnika ter z
zaporedno $tevilko spisovnega
seznama.

ZADEVE
KI SE NE VPISUJEJO
57. &len

V delovodnik se ne wpisujejo
tiskovine, brosure, prospekti,
vabila, vrotilnice in povratnice,
oglasi, knjige, ¢asopisi in revije.

Ne vpisuje se pod novo opra-
vilno 3Stevilko lastna porotila,
urgence, vrotilnice, ‘povratnice
in dopolnila k vilogam.

Ti spisi se oznalujejo s Ste-
vilkami (opravilno im zapored-
no) tistega spisa, h kateremu
spadajo.

ZMOTNI VPISI —
ZDRUZEVANJE SPISOV

58. &len

Ce se ista zadeva vpiSe pod
razli¢nimi temeljnimi Stevilkami,
jo je treba zdruziti tako, da se
prenesejo z vpisom k prvi do-
lo¢eni opravilni in temeljni 3te-
vilki vse naslednje zadeve. Pri
Stevilki pomotnega vpisa pa se
zaznamuje opravilna Stevilka
pod katero je zadeva zdruZena.

PRIKLJUCITEV SPISOV
59. ¢len

Po vpisu dopisa ali spisa v
delovodnik se spis prikljuéi spi-
som, ki se nanasajo na isto za-
devo. Ce se mora spis priklju-
¢iti k drugemu spisu le zadasno,
se v spripombe« vpise opravilna
stevilka z opombo, da je spis
priklju¢en k tej opravilni Xte-
vilki.

Ko ni ved potrebno, da je spis
prikljuden, se spisa lodita, za-
znamba o prikijuditvi pa se v
delovodniku izbride.

ABECEDNI SEZNAM —
INDEKS
60. Clen

K delovodniku se vodi stvar-
no in imensko kazalo.

V stvarno kazalo se zadeve
vpisujejo po znalilni besedi
predmeta, v imensko pa zaletni
&rki prilmka osebe (stranke) ali
organa. Oba seznama se vodita
po abecednem redu.

V kazalo se vpisujejo nrazen
predmeta, priimka in imena
oseb tudi delovodne Hevilke
(temeljna in opraviina).

REFERENTSKA KNJIGA ]
61. &len k|

V referentske knjige se oznaw
tijo spisi, katere prejmeje
usluZbenci v resevanje. i
Referentska knjiga ima zapow
redno Stevilko, rubriko za vpis,
opravilne stevilke, datum vro=
titve spisa ia podpis usluzbens
ca, ki je spis prevzel ter daw
tum vrnitve dopisa oziroma spi<
sa- v vlozis¢u ter podpis usluZ«
belnea vlozis¢a, ki je spis prevs
zel, 3 ‘!

DEPOZITNI DNEVNIK “
62. Glen i
Kolki za vliogo se morajo nae
lepiti v uni¢iti. Kolke za resitve
je treba hraniti kot depozit. |
Vrednote, ki se hranijo kof
depozit, se vpisujejo v depozitn}
dnevnik in hranijo v blagajﬁ
v posebnem ovoju, ma katere
je oznatena Stevilka spisa, ng
katerega se depozit nanasa in
ime vlagatelja. |
Prejem vrednote se vpiSe iz4
ven roba delovodne 3tevilke 2
oznatbo zaporedne Stevilke de=
pozitnega dnevnika in vredno-
sti depozita.
Vrednost se vpiSe tudi v
usirezno rubriko delovodnika.
Po uporabi se depozit izpife
iz depozitnega dnevnika.

UREDITEV SPISOV
63. &élen

Spis mora bit urejen po zas
porednih Stevilkah.

Priloge k spisu, vroéilnice
povrainice se hranijo na konog
spisa, Ge jih je ved, pa v pow
sebnem pisemskem ovoju. |

Celoini spis se vloZi v poseb;..
no ovojno polo, na katero
napie z rdelim svinénikom
meljna Stevilka dopisa ter leds
nica v desnem kotu zgoraj. )

Spise ureja vodja VI0OZi
Kolikor prejmejo dopisi in r
jsitve novo Stevilko, jih ure
usluzbenec, ki spise resuje.
arhiv uredi spise usluZbenec,
ith vlaga v arhiv. Y

Za notranjo uporabo se s
sznatujejo z rdelimi zapore
mi Stevilkami. Te Stevilke vg
suje za spise, ki prispejo, vod,

viozista, za spise, ki odhaj
pa usluzbenec, ki napravi re
tev. )e

f

NACIN RESEVANJA SPISOW

64. ¢len |
Spisi se resujejo z osnutk
pbrez osnutka, izvirmo ali

uradnim zaznamkom.

Osnutek refitve podpiSe usl
benec, ki ga je napravil. Osn

[tek odobri s kratico podpi

staredina onganizacijske enote.
Na osnutku mora biti oznalem

no, kdaj je bila reSitev pre

sana, primerjana in odpravijendy

RESEVANJE ¥
BREZ OSNUTKA £
85. Clen
Ce ge zadeva redi brez osn
ka, velja kopija odpravka
osnulek. Na kopiji mora
oznadeno, kdaj je bila redi
konirolieana in odpravijena
podpis esebe, ki jo to opravil.

IZVIRNO RESEVANJE
6. tlen

Izvirno se Tedi zadeva, k
se vrne stranki, ki je za resi
zaprosila, tudi izvirni spis. |

Reditev se napife ali na iz.
nik ali na poseben list pap!
na katerem se oznadi, da
izvirnik vrada v prilogi. !

V vainejdih primerih se g
izvirna resitev ;:pﬂe v ko
in ta vloZi v arhiv.

Spise, ki jih Hudsk o
prejme od drugih oaganov
strank na wpogled, je
naditi = sng vpogleds fn--
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lofenem roku vrniti s pripombo
o opravljenem vpogledu.

Spisi, ki s0 poslani v vednost,
ee vioZijo v arhiv, potem, ko
s¢ na njih zaznamuje, da so
vzeti v vednost.

URADNI ZAZNAMEK
67. &len

V obliki uradnega zaznamka
se reditev opravi kadar ni po-
trebna pismena resitev. Taka
resitev se zaznamuje na fzvir-
niku z navedbo stranke ali or-
gana, ki mu je reditev sporole-
na. Zaznamek vpise usluZbenec.
ki je resitev sporodil s pristav-
kom datuma.

OLO L

f

Na podiagi ¢l. 8 Uredbe o
Prispeviku za varstvo otrok v
»Tednu otroka« (Uradni list
FLRJ, 3. 42-519/54) je Okrajmu
judski odbor Ljubljana-okolica
na XXVI. skupni seji Okrajnega
sbora in Zbora proizvajalcev
Okvrajnega Jjudskega odbora dne
M. jumja W56 sprejel nasledn)o

QGDREDBO

© ustanevilvi in upravijanju
skiada za varstvo oirek
&

Pri Okrajnem [(jud. odboru
Ljubljana-vkolica se ustanovl
poseben sklad za- varstvo otrok.

z .

V skied za varstvo otrok
stekajo nasledujn dohodki:

1. Dohodm, predvideni po
#. 1 Uredbe o prispevku za
warsivp otrok ¥ »Teduu otrokes,
kater: je wsalo letp prvi teden
¥ Mmesecu oNlODIrU.

2. Darila, ki jih dajejo aa
varsivo otrok gespodarske orga-

mizacije.

3. Dwiacija Okrajnega ljud-
skega odpbora in obéinskih ljud-
siih  OGDOTOV.

4. Prispevki & sklada za so-

usLAnoOve.
5. Prostoveljni prispevki io
wolila. : .

Skiad za varsivo otrok uprav-
fja upravni edobor, katerega se-
stavljajo: '

1. Berdié¢ Msha, predsednik
OLO Ljubljana-okolica;

2. Breje Marica, upravnica
Dijaskega internata Kamnik;

" 3. Vekikonja lvica, sef odseka
ma proratum OLO Lj.-ok.;

4. Striekar Minka, ¢lanica Od-
bora za aasdite matere in otro-
ka pri OLO Lj-ok;

5. Maei Vinke, Solski madzor-
nik pri OLO Lj.-ok,;

6. dr, Kogoj Stame, ¢lan Sve-
ta za 2drav. m soc. politiko OLO
Lj-ok.;

7. dr. Dekleva Marija, refe-
rent za $oisko higieno pri Okr.
pdrav. domu Lj.-ok.

Za tajnika se imenuje tovaris
“Godina Zoro, referent za zastl-
te matere in otroka pri OLO
Lj.~ok.

4

Denarma sredstva sklada za
varstvo otrok se lahko uporab-
1jajo:

1. za razvijanje novih oblik
‘jzveniolskega dela z mladino |
‘(letovanja, dnevna letovanja,
taborenja itd.);

- :;DJ:’ voj zavodov in akcij
=za izboljdanje otrodke prehrane
(Bolske mledne kwje, vita-

nski preparatl i i
di. za pomo¢ pri npadaljnjem
#azvoju zavodov za predSolske

lmedicinsko-pedagoske

odbora

PREPISOVANJE
68. Cien

Prepis mora biti izvrSen na-
tantno po osnutku ali po dik-
‘atu, Po prepisu )e treba Cisto-
’is primerjati z osnutkem.

Na osnuiku zaznamuje prepi-
sovalec, kdaj je napravil &isto-
pis.

Prepisovalee je dolZan prepis
primerjati z osnutkom, usluzbe-
nec ki narekuje resitey brez
osnutka, je dolZan kontrolirati
oravilnost pismenega odpravka.

PISMENI ODPRAVEK
69. &len

Pismeni odpravek mora imeti

rele sestavine:

4. za pomoé pri usposablja-
nju kadroy za razne sluibe Vv
otroska zas¢iti  (organizator)l
prostoveljne pairenazne sluZbe,
voditelji centra za delo s starsl,
vzgojitelii v predsolskih zavo-
dh, vzgojiteiji na letovanjih
itd.);

5. za pomo¢ pri ustanavlje-
nju ustanov jm Sirjenju se ne
razvitih oblik otroske zascite
(razmeséanje otrok g druZine,
sole in cenwri za delp s starsy,
posveio-
valnice, cemiri za uspesabljanje
invalidnih otrok, sciske delav-
nice, otreske éitadnice 1td.);

8. za proprgando otroske li-
terature in otroskih graé (stal-
uwe razstave, katalogi itd.) in za
nagrajevanje el 3 podrocja

otroske literature, modelov otro-

ikt igraé, razpisov matecajev.
za posamezne viste otrodke li-
terature atd.;
7. za orgamezacije znanstvene-
za raziskevenja in obdelavo po-
sameznih problemov 0dnosno
metod otroske zadéite.

5.
Nadzor pad delom upravnega
za apravijanje sklada
za wvarstve .otrok vodi Svet za
zdravsivo mn soc. politike OLO
LJubljana-okohca.
Upravm odber za upravljanje
sklada za varstvo otrok je dol-
7an vsaj enkrat letno porodati
o svojem delu Okrajnemu lud-
skemu odberu.

Predsednik
Okrajnega ljudskega odbora:
Miha Berci¢, L r.

ODLOCBA

Na pedlagi 22, ‘¢lena in 6. to€-
ke 64. ¢lena zakona o -okrajnih
ljudskih odborih ter 2. ¢lema
zakona o -obratnih ambulantah
v gospodarskih organizacijah
(Uradni list LRS, &t -4—28{55)
je Okrajni ljudski odbor Ljub-
ljana-okolica pa XXVL skupni
seji okrajnega zbora in Zbora
proizvajalcev -dne 11. junija
1955 sprejel naslednjo
ODLOCBO

L

Dovoli se ustamovitev obratne
ambulante za gospodarske orga-
nizacije Industrija platnenih 1z-
delkoy Jarse, Tovarno papiria,
kartona in lepenke Koli¢evo in
Lesno - indusirijskega  podjetja
Radom!je.

Obratna ambulanta je finané-
no samostojen zdravstveni Zza-
vod s sedeZem pri gospodarq::
organizaciji Industriji platnenih
izdelkov Jarse.

2.

Za upravanika obratne ambu-

lante se imenuje dr. Siska Ma-

- @kroke;

rlja.

1. ime ljudskega odbora s
strojem  ali Stampiljko, datum
in delovno Steviiko, (opravilno
n zaporedno ter letnico),

2. predmet (kratko vsebino za-
deve s priimkém in imenom
iistega, na katerega se zadeva
nanasa in z znadilno besedo za-
Jeve.

Oznadbe pod 1. in 2. tega &le-
na morajo biti na levi strani
odpravka zgoraj.

2. Na desni strani zgoraj se
aapiSe kraj in datum.

3. V sredini se izpiSe natan-
“en naslov osebe, ki ji je od-
aravek namenjen.

4. Pod naslovom se vpiSe vse-

ubliana- okolica

Obratno nnbt.uanto upravlja

upravni odbor, v katerega se
imenujejo:
dr. Siska Marija, upravnik

obratne ambulante;
Gorenc Anton, skladisénlk v
:Induplatic Jarse;
Zun Zofija, usluZzbenka v »In-
duplatie Jarse; -
Suénik Franéiska, delavka v
rInduplatix Jarse;
Peian Slavko, usluZbenec v
Tovarm papirja Koliéevo;
Janezi¢ Frane, knjigovodja v
Lesno- industrijskem  podjetju
Radomlje;
mr. ph. Mili¢ Tihomil, uprav-
nik okrajne lekarne Domiale;
dr. Celestina Miran, upravnik
splosme ambulante Mengesd.
4.
Delo obratne ambulante stro-
kovno padzeoruje svet za ljudsko
zdravstvo in secialno politiko
OLO Ljubljana-okolica po stiro-
kovnjakih Okrajnega zdravstve-
nega doma OLO Ljubljana-oko-
lica.
5.
Ustanovitelj je dolZan v enem
mesecu po izidu te odloébe raz-
slasiti obratno ambulento za
finanéno samostojen zdravstveni
]
Ta odloéba velja, ko se ob-
javi v »Glasniku«, uradnem gla-
siln OLO Ljubljana-okolica.
Predsednik OLO:
Miha Berci¢, L r.

0DLOK
Na podlagi 108. élena zakona
o okrajnih ljudskih odborih je
Okrajni ljudski odbor Ljubljt.f
na-okolica na XXVI skupni
seji okrajnega zbora im zbora
proizvajalcev dne 11. jundja 1955
sprejel
ODLOK

o razveljavitvi odloka o pavsal-

pem povracilu stroskov za urad-

na potovanja naobmolju okraja
Ljubljana-okolica

1. ¢len
Razveljavlja se odlok o spre-
membi odloka o pavialnem po-
vradilu stroskoy za uradna po-
tovanja na obmoé¢ju okraja
Ljubljana-okolica, ki je bil spre-
jet na seji okrajnega zbora dne
18. januarja 1954 in je objavljen
v Uradnem listu LRS §t. 3-43/54,
ker ni v skladu z veljavnimi
predpisi.
2. élen
Ta odlok velja z dnem obja-
ve v Uradnem listu LRS.

Predsednik

‘Miha Berci, L. £

bina, ki mora biti kratka in
razumljiva.

3. Pod vsebino dopisa je urad-
1 pozdrav.

6. Pod besedilom se vtisne na
sredini uradni peéat, na desni
strani pecata pa se izpiSe funk-
cija tistega, ki je pristojen zg
podpis, pod tem pa njegov pri-
mek in ime.

FODPISOVANJE
70. élen
Zadeve upravnega postopka

podpisuje vodja organizacijske
:note, v kateri se vodi upravni
pestopek.

Ce zadevo re$i kateri od or-
ganov ljudskega odbora (svet ali
komisija ali ljudski odbor na
:2ji) podpide odlodbo, v kateri
mora biti oznaleno kateri od
organov je sprejel sklep w tej
stvari, stareSina organizacijske
=note, v katero zadeva spada.

Cistopisi morajo biti podpisa-
ni 8 &rnilom. Ni devoljeno upeo-
rabljati kemi¢ne sviénike in
‘udi ne faksimile,

Ce se za odpravek ne upora-
bi izvirnik, ampak njegov pre-
»is, mora biti prepis overjen.
Overitev :se napravi take, da se
na mestu, kier je na izvirniku
>0dpis, izpife na prepisu pri-
‘mek in ime podpisnika in pri-
stavi -oznaba 1. r.

Usluibenee, ki je poobla#ien
za overjanje podatkov, pa do-
stavi Se klavzulo, da je prepis
=nak izvirniku.

ODPRAVA
71. élen
Odprava obsega izpisovanje v
pisarnifkih knjigah, wureditey
odpravkev, kuvertiranje in
frankiranje, odprave in delo
s spisem, ki se spravi v arhiv.
IZPISOVANJE
72. ¢len
Spis se izpise v delovedniku
v ustreznih rubrikah,

UREDITEV ODPRAVEKOYV
73. tlen

Odpravku je treba prilo&iti
vee na .odpravku oznalene pri-
loge, ostali spisi sze pripravijo
za arhiv. Na spisu morajo biti
sdiisnjeni uradni peéati in kol-
ki naleplijeni in unideni.

KUVERTIRANJE
IN FRANKIRANJE
74, &len

Pisemski ovoj mora bitl pred-
pisano frankiran.

V levem keotu zgoraj se napi-
ie ime ljudskega odbora, sede,
delovodna &tevilka ter oznaka

 zaupno, &e je zadeva zaupna. V

sredini se napide natanéen na-
sloy prejemnika, na levi gpodaj

OBJAVA

Mestna volilna komisija v
Ljubljani, po ugotovitvi volilnih
izidov pri \nadomestmh volitvah
odbornikov v zbor proizvajalcev
mestnega ljudskega odbora glav-
nega mesta Ljubljana, ki so bile
dne 15. junija 1956 v 25. vo-
lilni enoti,
objavlja volilne izide:

V volilni enoti stev. 25, ki je
volila enega odbornika, sta bila
dva kandidata:

2 n Janko, usluZbenec
.Ulml:i‘i'ia:’. stanujoé Ljubljana,
Galjeviea 152;

2. Kogoviek Ivan, direktor
»INDOS«, stanujoé Ljubljana —
Sentvid 71.

Na vseh volis¢éih te wolilne
enote je bilo oddanih za kandi-

okrajuega ljudskega odbora:

cdata:
1. Kuoej Janko, ki je dobil

pa se odtisne pelat ljudskeg:
odbora in navodila za podto n
or. priporoeno, ekspresno itd.
Na desni strani se nalepijo pi-
semske znamke po teZi posiljke.

OBRACUN ZNAMK
75. ¢élen

Vsak dan pred odpravo podte
mora usluZbenee, ki posto od-
pravlja, vpisati v poitno izro-
tilno knjigo ozna¢bo zneska po-
jtnine. Po dnevni odpravi poste
je treba podinino sgedteti in
dobljeni znesek prenesti v rub-
ko izdano »evidence uporabe
znamke,

Evidenca uporabe znamk ima
‘ele rubrike: datum, nabava —
zdaja znamk, prejeto, izdano in
stanje,

V rubrike datuma se vpide,
kdaj so bile znamke nabavijene
i kdaj so bile izdane.

V rubrike nabava — {izdaja
znamk se vpife pri nabavi
znamk nabavljeno, &e pa so bile
znamke poslane stran in so hile
iporabljene za frarnkiranje pi-
sem, se vpiSe v to rubriko pri-
mek in ime podiljatelia ter de-
‘ovodna $tevilka spisa.

V rubriko prejeto se wvpide
znesek, ki je bil izdan iz bla-
gajne za nabawo znamk. K te-
MU vpisu je treba priloZiti pe-
rdila podtnega urada za dejan- -
sko nabavljene znamke.

V rubriko izdano se vpide
vsak dan znesek iz postne in
vrod¢ilne knjige, v rubriko sta-
nje pa razlika med rubrikema
prejeto in izdano.

ODPRAVA
6. &len
Podta se odpravi lahko po
podti ali pe kuririu ¥ vrodlnimi
“njigami ali 2 wvrolilnicami.
Zaupne. strofig. zav in dru~

Josiljice listin wll yredmot

odpravijajo praviloma peiporo-
Zeno, ali pa po vredilni knjigi.

VROCILNA KNJIGA
71, &len
Z vrotilne knjigo se odprav-
!ja pofta po kurirju ali narav-
nost strankam.

Z vretiino knjigo se vrolajo
samp zedeve, zoper katere ni
pritozbe in mi mogot uprawni
ipor. K

Vrodilna knjiga je enaka
podtni izrofilni knjigi.

' Ce je oddana posiljka po pe-
& priporofeno ali ekspresno,
se potrdilo poéte prilepi na lewi
strani rubrile.

V enem pisemskem ovoju je
iahko vel spisov za istega na-
slovnika.

(Nadaljevanje v prih. tev.)

MLO LJUBLJANA

340 glasov;
2. Kogoviek Ivan, ki je
178 glasov. (
Mandat je bil dodeljen Kuaej
Jakoba Janku usluzbencu
»Utensiliag, stanujod Ljubljans

Galjevica 152,
Predsednik:
_o#e Pernus, L. r.
OBJAVA
Vv &asu od 18. do 28. junija
10556 je moino pri Finandni
upravi MLO (Kresija, soba
§t. 16-1) zasebnim davénim za-
vezancem pregledati predioge
njihovih davénih osnov m»a.
1954 v smislu ¢l, 78 Uredbe °
dohodnini.
Finanéna uprava MLO
Ljubljana

+ZaloZnitvo um

Tavbar.

dnevnike, direktor
o)
edgovornl urednik 1vo



