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A. NACELNE DOLOCBE

I. Sploni del
STARESINSKI ODNOS
1. Elen

Tajnik ljudskega odbora Je
Dajvisji starelMna uprave ljud-

odbora.

Tajniku so meposredno pod-
fejeni mnalelniki oddelkov in
Marefine drugih samostoinih
rganizacijskin enot. Ti so dolZ-
bl porod¢ati tajniku o svojem de-
lu, prediositi v odlotitev vai-
Dejia organizacijska vpreéanja
In vpradanja v zvezj s postop-

v upravnih zadevah, ka-
kor tudi s sistemom in nabinom

.. dela, ter splotna vprafanja, ka-

naj se redijo upravne zadeve,
% katerih je treba ediolai po
Prostem preudarku.

Upravne zadeve, o katerih taj-
Dk misii, da so take marave, da
he more dajati nefeinih smernie
¥ mejah  svole pristojnosti,
PredioZ| ljudskemu odboru, sve-
MW Jjudskega odbore ali pred-
3dniku ljudskega odbora, da t
ledajo navodila.

2. &len

Natelntkom oddelkov so ne-
Pagredno podrejeni Sefi odsekov
:‘l drugih enot v okviru oddel-

Sefu so podrejeni vel wuslud-
benisi odscka oz mstrezne eor-
Eanizacijske enote. UsiuZbenci
% dolini porofats defu o veem
Wojem delu, Porodet) so dodini

o tistéh posdh, katerih ne
fefuje Ief. marvel upravne keo-
Micija, katersm so usluibenci
Odseka ali usiresne enote dode-

Mlvpomob.

ENOTNOET POELOVANIJA
3. &len
Ce tajnik ljudskega odbera
. da o nekih stvareh odio-
ved opddelkoy uprave lud-
odbora,. all &e se enake
Mvari odiofajo raalitne, skiite
3vet nateinikov in defov. na ha-
se obravmave, kakina re-
$tev je najbolj primerna. Na‘o
teky navodilo, ki je za usiui-
t‘ﬂh- obvezno. Liudskl odbor
tainikove navodto po za-
taimika spremeni.
““'h!‘benci. nadelnild in Ref!
o dolini vsako neenotnost, ki
hhmh' nemudoma sporodit’
ku Jjudskega odbora.
4. Elem
‘:“'ko kakor tajnik 2a vso
"o ljudskega odhora so
| natelniki v okwirn od-
::'h""- deff v okviru odsekow
F drugl staredine v svoiih or-
jskih enotah odpravljat!
o0&t v poslovanju in re-
Sevanjy, zadey. Navodila o enot-
::'e:' Posloyanta, d dih izdaje
ol Intlke) in de#i ter drugl stas
'w“‘ xtreanih organizaciiskih
+ lahke soremend viZH sin-
Poling ali svet liudskega odbora,
5. &len
Vodje pisarn so dol¥n! pazit|
fnatnost poslovania pisarn
an.mh orunizaciiskih enot. No-
hm.\;‘bl'ainnfn v zvezi 2 tem!
"'1!‘! il s0 dot3ni predloBt
I“‘-‘Kt:l ljudskega sdbora v od-

"Wl'nnon-r PASLOVANJA

w. & Elen
tagg” Mmeling, ki onazt. da fe
dela mastarel, okoren ali

zamotan, je dolian uvesti bolj-
# padin dela v svoji organiza-
cijskl enoti. Pred uvedbo nove-
ga nadina dela se posvetuje z
uslufbenci svoje organizacijske
enote in & lajnikom ljudskega
odbora.

Ce staredina ugotovi, da fje
nadin dela neamotrn tudi v dru-
gih erganizacijskih enotah, opo-
zori na tako nesmotrnost tajnika
ljudskega odbora.

Tajnik liudskega odbora skli-
fe sejo staredin in po zasHéanju
njihovega mnaenja izda navedilc
6 reorganizacijl dela,

Vsak usluibenec, ki opazi ne-
smotrnost v poslovanju, je dol-
Zan na njo opomoriti svojega sta-
redino.

EXPEDITIVNOST
(HITROST DELA)

7. dlen

Ustudbenci so dolind zadeve
redevati hitre, a vendar tako,
da naglica ni v skodo kakovosti
refevanja.

Nujni posli se morajo redit] v
treh dneh, ostali pa v osmih
dneh. Ce je pestopek zvezan a

mesecu izredne zapletene zade-
ve pa hajkasneje v 60 dmeh.
Vodje viokisd so dolini paziMl,
katere spice imajo usludbenci
nad mesec dni, ne da bi jih re-
#ili bodisi z dokenino, bedisi z
vmesno reditvijo. Veak tak pri-
mer 50 dolin] nemudoma javit
staredini vsluibenca, kater] spis
resuje, da se ugotovije ovire,
ki so povirolile zasto] v deiu
Staredine so dolini od fasa do
Casa pregledovati vpisnike spi-
sov In zahtevati od uslulbencev

Ce je vzrok polasnosli rede-
vanja orgamndzacijske narave,
sklite starcdine posvet usluz-
bencev organizacijske enote ter
na podlag! razprave z njimd do-
lo¢i boljio organizacijo dela.

Ce stareéina ne more reorga-
nizacijo ievesti v mejah avoje
pristojnost!, sporoti vso probie-
mabiko visjemu staredinl. Vidi
slarédina posiopa po 1. ¢lenu te-
ga poslovnika,

ZAKONITOST DELA
8. {élen

Vsak uslulberiec je dolian
skrbeti za zakonitost v poslova-
nju. Kakor nitro opazi v delu
kukino nepravilnost, je dolzan
to sporoliti svojemu all visje-
mu staredini.

Stareiine so dol#ni s pismeni-
mi epozorili all ustno pa posve-
tth z usluzbenstvom organizacij-
ske enolte obravnavali primere
nezakonitosti {n nepravilnosti v
delu uslukbencev ter dajali na-
vodila za bodote delo. Ce se
| nezakonitosti ponavljajo, mora
staredina usluibence ukoritl ter
jih opozoriti na disciplinske po-
sledice nepravilnega dela oziro-
ma o tem porofati tajniku, =

pojzvedbami el zaskidevanii,
mora bitl radeva redena v enem.

ds porotajo o vzrokih, zakaf s,
zadeve pe redujejo dovel] hitce, |

presodi sli jo prestopek zrel za | diti novo

POSLOVNIK

disciplinski pregon,

ZVEZNOST DELA
(KONTINUITETA DELA)
9, dlen

Vsaka upravna. zadeva se mo-
ra v redu dokonlati,

Ce je usluibenec premeilen
2li za dalj Casa odsoten, mora
svoje posle predati staredini all
usiudbencu, ki ga staredina do-
loé¢i, Preden uslufbenec ne pre-
da pravilno poslov, ne sme blti
razrelen dotedanjega dela, Ce
se uprava aM njena organizacij-
#ka enola reorganizira ali le sge
likvidira, usiugbenci ne smejo
biti razredeni, dokler ne preda-
jo poslov tistim usltbencem ali
organu, ki se dololeni, da
dovriijo nedokontane posle.

Kaj sg Steje za daljSo odset-
nost po dolodilu tega Clena, od-
loti staresina,

Pri premedtanju ushbencev
marajo staredine paziti na bo, da
zaradi premestdey ne trpt po-
slovanje,

OBJAVLIANIE PRERPISOY
10, é&len

__Tainik ljudskega odbora ope- |

zarja natelalka in druge stare-
Eilne na nove frodpise, iz kate-
rih ne jzhaja dolelenc, katera
organlzactska epota jIk Je dolid-
ma izvrievatl, Ce gre ma zadeve
vellega pomens jzda tajnlk na-
vodilo, v katerem odredl, v ka-
tere organizaciiske enote spa-
dajo zadeve, ki jih dolotaie novi
predpisi. Pred ladajo navodila
20s)idl  mnenje gtaredin, ki
cpravijajo sorodne posie. q

Navedila in drogi  predpisi
vidiih orgemeov se izrofajo naj-
prej tajniku ljudskega odbore,
Ce viijfi organi pofljeje navo-
dila neposredno oddelkom 1jud-
skega odbora, so staredine teh
oddelkov dolini navodile tako]
prepisati in ga ‘poslatl tajniku
ljudskega odbera.

Tajnik skrbi, da prejmejo vai
staredine organizacijskih enot
vsa navodila vifith organov, ne
glede na to, ali se tilejo nitha-
vega oijega poslovanja ali ne.

11. &en

Vsaka organizacijska enota
mara imeti v arhivu zbirko vseh
okroinie. Obenem 2z zbirko
okroinic se mora voditl tudi po-
seben geznam leh okroZnic oo
tasgvnem zaporedju, Okrodnice
dobijo zaporedne #evilko se-
znama. Poleg zaporedne #tevii-
ke je lreba v seznamu na krat-
ko opisalt vesebino okroinice,

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

L ]

RAZDELJEVANIE FOSLOV
12. élen

Vsa] enkrat na leto so dolini
natelniki, Zefi In referent da-
jat] tajniku perolilo o svojem
delu.

Pri pregledu teh posloy taj-
nikk proudi ali je potrebno odre-
razporedidev  poslov

ZA DELO UPRAVNIH ORGANOV LJUDSKEGA ODBORA

PREDLOG ZA POSLOVNIKE OBCINSKIH BPRAVNIH ORGANOV OKRAJA LIUBLJANA

uslugbencev. Pri razporeditvi
mora paziti, da je poslovan'e
kar najbolj smotrno in ekono-
mi¢no. Sorodni posii naj se
opravljajo po pravilu v istih re-
feratih.

Novo razporeditev poslov lah-
ko odredi tajnik tudi sicer ved-
no, kadar se za to pokaie no-
treba.

13. Elen

Dnevno poéto nateln'kom deli
taimik. Tajnik lahke pooblasti
rkudene staredine vloZisé, da
predioZijo zadeve, ki medvomno
spadajo v delovino pedrodje po-
gameznega odd:=lks, natelnikom
ali drugim vediem organizacij-
skih enot  neposridse. Vea
dvemljiva wvpra%anja, ali apada
reka zadeva v dolofeno organi-
2acijsko enote, se morajo pred-
to#itl tajniku, da o njih edloél

Pred odloditvijo zasli#l tajnik
mnenje staredin organizacijskih
enot, v katerih se opravljajo so-
rodne radéve,

Nadelntki delijo spiese Befom,
fefi pa usluibencem svojih or-
gandizacijskih enot.

STROKOVYNO IZPOPOLNIR-
VANJE USLUZBENSTVA
14. Elen
Ne glede na stopnje izobrazbe
se morajo pripravaiki seznanil.
z veem poslovanjem ljudskega
cdbora. V ta namen jzda tajnik
}udskega odbora odlotbo o raz-
poredu pripravnikovega shiibe-
vanja za Casa pripravaiike do-
be. V odlotbh: moraje bitl osna-
¢ene orgenizacijske ensote ljud-
skega odbora in tas, od kdaj do
kdaj mora pripravaik slukbovat
v teh organizacijskih enotlah.
Vsak staferinm je doldan pri-
pravnika natalno pouditi o nje-
gevem delu, o predpisih, ki jih
mora uporabliati, popravljat]
mora pripravnikove napake pr!
delu in gs stalno oporarjeti na

pomanjkljivosti v delu:

Pri dolofanju razporeda pri-
pravaikov za naziv referent je
treba pazitl, da se pripravnik
vaa] 6 mesecev zaposll na sodi-
£,

15. &len

Ostal uslutbenci so dalinl v
prvi vrstl sami skrbeti za svole
izpopolnjevanje,

Stareiine so dolZn! pregledo-
vat! osnutke aktov, ki jih izde-
lajo usluzbenel, ter usluiben-e
opozarjall na nepravilnostl v
delu,

Ce starcidine opazijo, da usluz-
bencl svojega dela ne obvladajo,
ker nimajo zadostnega znanja,
sporotijo 1o vidiemu staredinl,
ds se organizirajo tefajl In pn-
svetovania, de gre za velje 8te-
vilo uslutbencev, ali pa da se
arganizira v mejah organizaci)-
ske eanote strokovni Htudi),

Staredine morajo paziti, da
imajo uslutbenci vedno na raz-
polago pripemotke, ki so jim
potrebni pri delu,

Vsak stareiina ge lahko z iz-

pradevanjom  usiudbencev .pre-

prita, kako poznajo svojo strow
ko.
Fl

B. POSLOVANJE V UPRAY-

NEM POSTOPKU |
FRISTOJNOST
18. &len

UsluZzbenec, ki prejme spis je
doltan po uradni dolinosti pa-
ziti na pristojnost ljudskega od-
bora sploh in posebej na prie
stojnost  organizacijske enole,
Pri zadevah, ki se redujejo v
upravnem postopku, je doifan
uslutbenec ugotoviti, all je pri=
stojen za izdaje odlolbe stare-
dina organizacilske enote, all
upravna komisija, ali svet ljtud-
skega odbora, ali ljudski odber
ns sejl. Ljudski edber, svet ljud=
skega edbora in upravna komi-
sija so pristejn| za izdaje uprav-
nih dolotb same, te to rakom
posebej predpisuje. V vseh dru-
gih primerih odloéa staredina
organizacijsie  enole,

Staredine organizacijskih enod
podpisujejo odlotbe, ki jih sa=
mi ledajaje, kakor tudi upravne
odlotbe, ki jth izdajo kolektiv-
of organi (maleiniki podpisujeje
delotbe upravanin komisi] n
delotbe svetov, tajnik ljudskepa
odbora pa podpide upravno ode
lotho, ki jo jada ljudski odbog
na gejl), razen e 2akon prede
pisuje kaj drugega.

1EKILJUCITEY
17. &len

Usluibenec mora pamiti, da »
zadevi, ki Jo reduje, ni priza-
det,

Kakor hitro ugotovi, da j= @
stvari prizadet, obvestli nepo-
srednega staredino, da se zade-
va prepusti drugim usluZbencem
v redfevanje.

Za razloge prizadatosti se ite-
jejo =zlasti:

1. Ce je uslu¥benec v zadavl
stranka, strankin soupravilenee
sli sozavezanee, prifa izvede-
nee, poobladéfenee all zakonitd
rastopnik stranke.

2. Ce j= s stranko, zastopni=
kom ali poobladlencem v krv-
nem sorodstvu v ravni értl all
v stranski &rti tretje stognie,
Ze je njen zakonski drug il
v svaftvenem razmerju do dru-
ge stopnje, ne glede na to all
je zakonska zveza prenshala, al
fe obstoji.

3. Ce je s stranko, zastopni-
kom all poobladlencem v raz-
merju skrbnika ali orkrbovanca,
posvojitelja ali posvejenca,
vzdrievalca ali vzdriovanca,

4. Ce ie v isti stvari #e sode-
laval pri relevanju na prvl
stopnjl.

[

1ZLOCTITEY
18, flen

Starefina uslutbenca, ki vodd
upravn! postopeX. mora prepu=
stiti zadevo v redevanje druge-
mu uslu? bencu, e stranka to
zahteva iz upravitenth razlogov.

Steje se. da je razlog upravi-
fen, fe stranka verietno lzkais,
da ie usluibenec pri redevanin
radeve prizadet, bodisi iz rar=
logov, navedenih v prejiniem
Menu, bodisi zarsdi drugih oko-
li#¢in., ki ooravitujeio dvom o
ushizhondevi mepristranost,

Praden se nsinibenee imlofi,

‘mora bitl zaslifan.



STRAN 202

sGLASNIRe

DELOVNI CAS
19. ¢len

UsluZbenci so dolini svoje de-
l praviloma opraviti v delov-
nem Casu, Nujni posli se morajo
cpravill neglede na predpisani
dalovnl fas.

Stareédine lahko odredljo, da 0
usluzbenci v sluZbi fudl preko
delovnega Casa, Ce to zahteva
posebna sluZzbena korist,

Tajnik ljudskega odbora do-
Yota, kateri dnevi v tednu 20 do-
lolen] za sprejemanje strank, Po
potrebi se lahko za sprejem
strank odredijo samo . dolodene
ure ob dolofenih dneh,

OBCEVANJE 8 TUJIMI
DRZAVNIMI ORGANI
20. &len

S tujimi drZavnimi organl sl
emejo upravnj organi dopisovati
samo § posredovanjem driavne-
go sekretariata za zunanje za-
deve, kolikor zakoni in med-
drzavne pogodbe ne dovaljujejo
neposrednega oblevanja,

¥

OBCEVANIJE S STRANKAMI
21, ¢len

UsluZbenei so dolin| varovati
zakonite koristi stranke: pouditl
maorajo stranko o vseh pravicah
in dolinostih v postopku in zla-
£ti jo morajo opozoriti na more-
bitno jzgubo .pravice, te ne
opravi kakinega dejanja, ki ga
predpisuje upravni postopek.

Stranka, ki ne zna katerega
od jugoslovanskih jezikov, lah-
ko uporablja svoj jezik., Uslui-
bencl, kil ne obviadajo jezika
stranke, morajo uradno priskr-
beti tolmada.

: Strofke za tolmala plaia pra-
viloma tistl, v Cigar interesu se
opravi upravno dejanje,

V poslovanju s strankam! mo-
rajo dajat] usluzbenci kratka,
@ vendar izérpna pojesnila.

V zadevah, pri katerih je od-
loéba odvisna od prostega pre-
udarka, usluzbenci ne smejo da-
Jati  izjav o verjetnem izidu
upravnega postopka.

Stranke lahko dajo svojo vie-
go ustno na zapisntk. Upravni
organ sprejema na zapisnik ne
£me odkloniti, e stranka sama
n! sposobna, sestavit! vlogo.

ZASTOPSTVO
i 22. Elen

UsluZbenci so dol#n! po urad-
ni dolznosti paziti na procesno
sposobnost stranke.
~Ce stranka procesno nl spo-
#obna, ne smejo vzetl v postopek
njene vioge In predlogl samo,
¢e jih odobri njen zakonitl za-
stopnik. UsluZbenec je dolZan
pozvall strankinega zakonitega
zastopnika, da se izjavi o viogah
procesno nesposobnega,

Od osebe, ki nastopa kot po-
obladtenec pred upravnimi or-
gani, mora usluzbenec zahtevati
piameno  pooblastilo, Upravni
organ lahko zahteva, da se po-
oblastilo overd, fe sumi v pri-
ﬂojnoel predioZenega pooblastl-

Stranka labko da svole po-
oblastilo tudi ustno na zapisnik
pred ppravnim erganom.

< VZDRZEVANJE REDA
¥ 23. Glem

Stranke In drugi udelelensf
upravnega ' postopka ne amejo
nositi  orofja  all nevarnega
orodja, razen po slufbeni doli-
nimtl,

Ysludbene!, ki vodijo posto-
1;-::, s¢ dolZni vzdrzevatl red pri
o,

Prl vzdrievanju reda imaja
pravice, osebe, ki motijo red,
opomnitl, Ce 1o ne pomaga ima-
Jo pravico te osebe odstranidl jz

uradnega prostora, Ce je nav-
zoénost osebe, ki moll red, po-
trebna, jo vodja postopka po-
zove, da postavi svojeéga poobla-
stenca, Ce tega ne stori, se po-
slopek prekine dokler stranka
ne postavi pooblaifenca ali
dokler se jl ne postavi uradni
zastopnik.

V posebno hudih primerth ka-
ljenia miru se motilec lahko
kaznuje po predpisih zakona o
upravnem postopku,

PREGLED SPISOV
24, dlen

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

Listine, ki so zaupne ali gle-
de katerih je v javnem intere-
su, da jih stranka ne pozna, se
morajo pred {zrolitvijo spisa
stranki nu vpogled iz spisa cd-
stranitl. Odstraniti se morajo
tudi osnutki odloZb in elabora-
lov.

Druge osebe Imajo pravico,
vpogledal] v splse samo, &e 'z~
kaZejo v teh zadevah svoj prav-
ni interes.

Gornja natela veljajo tudi, ko
je postopek %e kontan,

PREVZEMANJE SPISOV
25, élen

Vlioge so praviloma plsmene,
vioge po telefonu niso dopust-
ne. Telefonska porotila so do-
voljena v #e uvedenem uprav-
nem postopku. UsluZbenec vse-
bino teh sporo¢il vpise v spisu
kot uradn! zaznamek.

Vioge, ki niso vezane na rok,
se lahko sporotijo po telefonu,
vendar gamo, de je to smotrnej-
fe od pismnene vloge ali vioge
na zapisnik.

Nepopolne viege se ne smejo
zavrniti, marveé je treba stran-
ko pozvati, da napake v viogl
cdpravl, Ko se napake odprav.=
jo, se Steje kot da je bila vloga
e spoCelka pravilno vioZena,

Po vsakt viog! je treba {zdati
stranki netaksirano potrdilo, &e
stranka to zahteva,

Ce vloga, ki pride po podti n!
kolkovana, dasl nl oproitens
takse, mora vodja vioiista
stranko takoj pozvati, da placa
takso z opombo, da se sicer
vioga ne bo obravnavala.

VABILA
26. ¢len

UsluZbenci smejo stranke, pri-
fe, lzvedence, pojasnilnike in
druge udeleZence postopka vabi-
t{ na zaslifanje, fe je to potreb-
no za uspeh postopka.in Ce sta-
nujejo na obmoéju mesta.

Le Ce je v korist zadeve nujno
potrebno, se lahko wvabi tud
oseba, ki stanuje izven obmodja
mesta. Ce go s takim prihodom
osebe zvezanl poin: strodki in
povradilo za izgubo.lasa, je tre-
ba pred odreditvijo vabila do-
bavitl mnenje organa, kil je pri-
stojen za prorafun.

27. élen

Vabila £0 pismena. Le v nu!-
nth primerih se atranke lahko
vabi ustno, telegrafsko all po
telefonu.

V piemenem vabilu mora bitt
oznadeno lme organa, ki poziva,
natanden naslov pozvane osebe,
razlog wvabila ter pojasnilo, v
kakdnl lastnosti (kot siranka,
prita, lzvedenec (td.) se vabl

Ce ni nujno, da pride stranka
osebno, je treba v yabilu nave-
stl, da Inhko po#lje gvojega po-
obla¥enca,

_ Vabilo mora vsebovatl opozo-
rilo, da se osebi, kil se na va-
bilo ne odzove in se tudl ne
opravifl, nalodijo strodl zamu-

jenega postopka ter da se lahko
privede s silo,

Ce nl potrebno, da se pozvana
cseba zasli§| ustno, jo lahko or-
gan opozorl, da sme podati svo-
jo izjavo pismeno,

Prvo vabilo se lahko poéflje
brez narolilnice, ée ni za posto-
pek koristneje, da se vabllo
opravi z vrotilnico, Ponovna va-
bila se opravijo vedno z vroéil-
nico.

YROCITVE
28, &len

Spisl se vratajo osebam, ki 20
j'm namenjeni, posredno aii
osebno (neposredno).

Osebno se mora spls vrofit!
vedno, kadar zalne siranki od
dne vrolitve teli kakien rok in
kadar je od --rolilve spisa od-
visna kak3na strankina pravica
ali pravna korist, kakor tudil
kadar to zakon posebej predpi-
guje,

V wvseh drugih primerih fe
vrotifey lahko posredna. Vodja
upravnega postopka pa lahko
odred!, da mora bitl wvrolitev
osebna,

OSEBNE VROCITVE
29. flen

Vrotitev se oprav] z izrotitvi-
jo spisa osebl, ki ji je namenjen.

Ce vrolevalec ne najde na-
slovlijenca doma all v poslov-
nem prostoru, mora obvestit]
naslovijenca s plsmenim obve-
stilom, kdaj naj bo doma alf v
poslovnem prostoru, da se bo
spis lahko vroéil,

Obvestile {zrof! vrolevalec,
kater] od odraslih oseb doma
all v poslovnem prosteru, &e pa
ni nikogar, ki bt mu lahko ob-
vestilo izrofil, ga nabije na vra-

fa stanovan)a ali poslovnega
prostora.
Ce ima stranka zastopnika

ali pooblailenca, se osebna vro-
titev veljavno opravi, e se spis
vrodl te] osebi.

Ce vrolevalec ugotovi, da je
oseba, ki bl jil moral spis vro-
&itl odsolna, in da se ne bo pra-
volasno vrnila, vrne spis orga-
nu, ki ga je lzdal.

30, ¢len

Ce so osebe, ki jim Je spis
vroditi neznanega bivalldta, mo-
ra organ, ki Je wrotitey odredil,
izérpati vsa sredsiva, da se spis
vroéi naslovljencu. Ce tega ne
doseZe obvesti o tem skrbstveni
organ, da ta postavl zaCasnega
skrbnika. Vrocéitev se opravi te-
mu skrbniku.

31. &len

DrZavnim organom se vrolitev
opravi z lzrotitvijo spisa uslui-
bencu, ki je pristojen za spre-
jemanje splsov.

Vojadkim osebam in &lanom
Liudske milice se lahko spisi
vrolajo preko njthove komande.

Diplomatskim predstavnikom
se vrolajo spisl preke Driavne-
ga sekretarlata za zunanje za-
deve.

POSREDNE VROCITVE
32. &len

Ce osebe, ki ji je treba spis
vrofitl, nl najti doma all v po-
slovnem prostoru, se spls lzrodl
kateremu od odraslih drulinskih
tlanov ali kateremu od sosedov,
Cte ta na to pristane, vrolitev v
poslovnem prostoru pa se apravi,
te se spis izrotl osebi, ki je tam
zaposlena.

Pri posrednd vroditvl je vrole-
valec dollan paziti, da ne vrodi
spisa osebl, ki je z naslovijen-
cem v sovrainem razmerju ali
ki je v tem upravnem postopku
soudeleZena z nasprotnimi inte-
resl

: 33. tlen
Ce se vrotilev tudi posredno

ne more opravitl, se spis poloZi
v obtinskl pisarni alf ma podti,
¢e so take pisarne v kraju na-
slovljentevega  bivalif¢a, na
vrata naslovljenca pa se nabije
pismeno obvestilo o poloZitvi
spisa. Na obvestilo vrotevalec
pripiSe datum in svo] podpis.

Spis se Steje za vrocenega, ko
je obvestilo pribito na vratih,

Vrotevalec obvesti o vroditvl
$ polozitvijo tisti organ, ki je od-
redil vroditev,

34, tlen

Spisi, ki so sestavijeni v tujem
‘eziku, se vyrotajo na prodnjo
inozemskega organa samo, e
prejemnik pristane na to, da jih
sprejme,

Ce je inozemskl organ svojo
orednjo poslal neposredno
ljudskemu odboru, pa po zako-
nu ta organ ni upraviten nepo-
sredno oblevati s  tuzemskimi
organi, se prodnja: podlje Zvez-
nemu sckretarfatu za zunanje
zadeve, da odloti o vrotitvi.

= 85, &len

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

Ce prejemnik ni pismen, vplSe
vrofevalec prejemnikovo ime in
datum ter pripombo, zakaj pre-
jemnik nl podpisal, na vroéil-
nico.

ZAPISNIKI
36, ¢len

O vsakem vainejfem dejanju v

upravnem postopku ge sestavi
zapisnik, v manj vaZnih dejanjih
se pa da spl.s na uradni sezna-
melkt.
Zapisnik mora wvsebovatl na-
ziv organa, ki opravija uradno
dejanje, ¢as In kraj tega deja-
nja, zadevo, ki se obravnava,
imena uradnih oseb, ki so pri-
solne in v kakinem svojstvu so
prisotne ter lmena vseh drugih
udeleZencev postopka.

Zaplsnlk mora bitl &imbolj
kratek, a vendar lztérpen. V za-
pisnik se vpisujejo vaa dogajania,
ki so vaina v postopku, ter iz-
jave udelezencev v postopku.
Dobesedno se vpiSejo v zaplsnik
samo tiste izjave, pri katerih je
za odloditey vaino, kako so blle
lzjavljene.

%7, tlen

V zapisniku se ne sme nié bri-
satl. O¢itne napake se smejo
trtati, spremembe pa se dajejo
na konec.zaplsnika. Ce se vse-
bina zaplenika predrugadi s
trtanjem all s pripisi v besedilu,
se mora tistl, ki kaj prefrta all
kaj pripife, ob takem popravku
podplsati.

38. tlen

Vsak udelefenee postopka
podpife sval izjavo. Ce se ne
ma podpisati, da na =zepisnik
svoj rodni znak,

Zapisnik se mora na koncu
prebrati in fe imajo udeleenci
k -zapisniku kake pripombe, se
tud{ te pripombe vpidejo v za-
pisnilk,

listih, se zaslifanec podpife na
vsak list posebej.

Vodja postopka podpife zapis-
nik na vesakem listu in na koncu.

OBLIKA ODLOCBE
39. tlen

Odlotba mora biti pismena.

Vsebovati mora uvod, dzrek,
obrazloZitev, pouk o pritoZbl,
Stevilko, datum in kraj, podpls
uradne osebe in peéat organa,
ki je odloibo dzdal.

V uvedu mora biti ime organa,

Ce je Wjava napisana na vel

pisa o pristojnostl tega organe,
ime stranke in njenega zastop-
nika ali pooblafdenca, predmet
postopka ter soglasje viljega or-
gana, ée je takimo soglasje pred=-
pisano. .
Izrek wvsebuje kratko in na- _l
tandno doloteno odlotitev uprav=-
nega organa. Izrek obsega odlo=
titey o stvani, ki je predmet
upravnega postopka, kakor tudl
odlotitey o strodkih tega po=-
stopka. ﬂ
ObrazloZitev wsebuje ln':xtei.“"l
opis strankinih predlogov in
zahtev, dejansko stamje ter do-\f
kaze, na osnovi katewih je to l
stanje ugotovlieno, kriticno oce=
no dokazov ter predpise, ki se
uporabijo glede na ugotovljeno
stanje. i
V pouku v pritoZbl je treba
pojasnit], ali Je pritozba do=
pustna, in &ée je, v katerem roku
in na kateri organ jo je vioZitl.
Odlotbo podpide natelnik od=
deika, ki vodi postopek, Ce ni %
zakonom, statutom ali odlokom
ljudskega odbora predpisano kaj
drugega,
C. PISARNISKO POSLOVANIE
VLOZISCE
40. Clen :
V vloZitu se vodijo plsarnitke
knjige, sprejema se vsa posta,
naslovijena na ljudski odbor, in
odpravlja vsa posta ljudskegd
odbora ter pripravija za vioZitev
v arhlv. P

PREVZEM POSTE

41, &len ]
Podta se prevzema na podfanem
uradu, po kurirjih in naravoost
od stramle, i
Pri poitnem u Jemlje po-
fto s podtno vrotilno
uslukbenec, ki je za to poﬁb‘
ladian,

Ce pridejo podtne pofiljke po-
Skodovane in obstojl sum, da §0
bile naslino odprte, je treba na
postnem uradu sestavitl zapisniks |
ga prilogitl poSkodovani pﬂ!l.]jld A |
in ga tako] oddati tajnlku Ljund-
skega odbora, da zaéne poslop*{ g
za ugotovitev dejanskega stanjo:

Ce take podiljke prinese ku*
rir, se zapisnik o tem sestavi V
viodistu, 1

POTRDITEY SPREJEMA

42, tlen
Prevzem podte potrdi wd".h
viokista & svojim podpisom, ¥
datumom in z odtisom uradneg?
pecata v poftnih in kurirsiod
vrotilnih knjigah, Ob prevuﬂ',"
poste po vrodilnih knjigah mord
vodja vioZis&a ugotoviti, all lt_;
Etevilo in oznake prejete i
ujemajo z vpisl v knjiaah. ,~
Strankl potrdi vodja vighid
sprejem poste samo, fe rtrlﬂ”’
to zahteva. 8
Nekolkovane vioge all ne puﬁ’.
pisno kolkovane vloge se
zavmnit samo, e jih predl
stranke osebno. Stranki je tr"i
pojasniti, zakaj se vioga lﬂ""’v’
Glede ostallh nekolkov:
viog se je ravnati po p wﬂ

it

wadnjega odstavia 25. Elena
poslovnfka,

RAZVRSTITEY POSTE
43, tlen !ﬁ'
Po prevzemu se polta razv
v nujno, priporedeno, 2@
sirogo zaupno in navadno 90 ’
Nujno in proporofeno ASE
treba 'jzro¢iti tajniku )}
odbora all drugemu us'l:l!
ki je pooblailen za
poste, takaj po ragvrstitvi. 0‘1‘#
podta se mora upravifency “h
odpiranje podte predlo2it &€

ki jzdaja odlodbo, navedba pred-

dan,
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“§=  ODPIRANJE POSTE
44, tlen

Pri odpiranju poste se je rav-
Nal po predpisu 13, tlena tega
0 zaupno po¥te odpira
Predsednik  Jjudskega odbora.
Lahko pa za to pooblasti s pi-
pooblastilom tajnika
ljudskega odbora,
Podiljke, ki prispejo izven
Uradnega tasa, sprejema defurni
Wsluzhenec, odpirati pa sme le
brzojavke in nujne podiljke, ka-
vsebino mora takoj sporo-
tajnilcu 1judskega odbora.
podto Jzrofi deiurni
m&benm vioZistu naslednji

45, Elen
Ce ge pri odpiranju poste ugo-
» da je namenjena drugemu
fasloyniku, jo je treba vrnitl v
ViaZigte, da se vpite v delovod-
nik ¢ opombo o pomotl ter pos-
Ue pravemu nasiovniku.

PREGLED POSTE

46, Clen
Ko ge posta odpre, je treba
1 ugotoviti, ali so v posa-
ih plsemskih owojih dopisi
Spisi, ki so oznafeni na ovolu
8li so prilofene vse priloge,
80 navedene v spisih,

In

ovos
: 47. len { e
. oV a pri-
Bjuélti k 5piguo:i "
8) kadar je dan izrofitve na
vaien za obraynavanje za-
"n:a in dokaezuje ta dan poitmi

’

b) kadar je bila podta poslana
M&nﬂo;
o) ®e niso prikijutene k do-
84 na ovoju osnacenc priloge;
) e 1z spisa nl mogote ugo-
‘-‘Wjﬂi imena in naslova podilja-
d) & je bil pisemski ovoj po-
Ekodovan in obstoji sum, da je
bil nastine odprt.

Je v pisemskem ovoju ved
®igov, se ovoj prikljuél enemu
isu, na drugih spisih pa fe
;:"Nl oznatiti, kateremu spisu

OVoj prikljuten.

Z

3

y PRILOGE

8 48. &len 5
« 'evilo pril treba v
v mlar“mln' of Je vp!

f odtisnjene delovodne
'::"W&e. Tia je treba vplsati
! vrednost prilofenih vred-
file. Kot ena priloga se #teje
°S, ki predstavlja veebinsko
Eepray ima vel listov,

Binj

Pa, ki predstavljajo po vse-
.."Vﬁlk zase celoto, se vsak
hn':ﬁﬂo kot posebna priloga,
listy, B0 zvezanl z drugimi

Kot priloga velja tudi pisem-
r!um, ki ga je treba prilo¥iti.
e 8 z veljim Stevilom prilog
5 T zvezati z vrvico. Prav

hh':l.numu,hjcm-
e da padejo priloge i

KOLKOVINA
Y 49, tlen
t;‘v'::hm priloZenih kolkov je
odij, CPisatl v ustreano rubriko
Jene delovodne dtampiljke.

VREDNOSTNE POSILIKE
: Den 50. &len

Ragy, "¢ Disma, denarne na-
;“;: .:11 druge vrednostne
\ Prevzemajo po post-

“‘v Predpisih ali osebno.
¢ podiljke je treba
‘odpirati v pavzotnosti fe
4 usluzbenca, ugotoviti nji-
‘»m::‘bim ter vrednost, kar
sy oznatii na spremnem
M“l::u“ ugotovitey potrditi
obeh navzolih uslul-

z

i

3

bencev,

DODELJEVANJE POSTE
51. &len

StareSina, ko poito prejme,
oznadi na spisu usluZbenca, ki
naj zadeyo reduje. Po polrebi
daje na spisu tudi odredbe gle-
de uradne poti spisa, zlast! glede
nujnosti reéitve, o koordinaciji,
koga je freba o spisu obvestiti,
all je potreben pred reditvijo
razgovor, komu je treba predlo-
Zitl psnutek refitve v odobritev
in podobno.

Take odredbe se dajejo desno
od wvloine Stevilke ali pod njo.
oznatha nujnostl in eviden&ni
roki se vpifejo z rdedm sving-
nikom ali z rdelllom.

DELOVODNA STAMPILIKA

52. &len
Na vsak spis se viisne delo-
vodna Stampiljka neposrédno

pod besedilom ma levi stranl. Ce
tam ni prostora, se Stampiljka
odtisne na hrbtnl stranl na le-
vem kotu zgoraj. Ce tudi tam ni
prostora, se Stampiljka odtisne
na poseben list papirja, ki se
priklju&i k spisu.

V posamezne rubrike delo-
yvodne Stampiljke je treba vpi-
sati:

v rubriko aprispelos — datum
prejema spisa;

v rubriko znak — delovodna
Stevilka — zafetno &rko funkcije
usluzbenca, ki spis refuje (za
natelnika n, za matifarja m itd.)
ter delovodno Stevilko, ki obsega
opravilno Stevilke ulomljenpg z
zaporedno Stewilko;

v rubriko priloge, vrednote —
&tevilo prilog in vrednot;

v rubriko re§l — ime refe-
renta, ki bo zadevo redeval.

Pod delovodno Mevilko se vpl-
Ze v oklepaju temeljna Stevilka
zadeve.

PISARNISKE KNJIGE

83, élen

VioZidte mora voditl tele pi-
sarniéke knjige:

a) kombiniran delovodnik za
navadno podto;

b) enostavna delovodnika za
zaupno ter za strogo zaupno
poiito;

¢) spisovne gezname za posa-
mezne vrste zadev;

&) kazalo (indeks);

d) referentske knjige, kjer je

¢) kazalo tujih delovodnih Bte-
vilk je potrebno;

1) razvid uporabe znami;

g) vrolilne knjige za podtne
posiljke, za podto, ki jo vralamo
po kurirjih, in sicer za navadno,
zaupno in sirogo zaupno po#to;
. h) lnjigo medkrajevnih tele-
fonskih pogovoroy;

12 poloZitveni (depoeitnl) dnev-
nHc

1) overitveni vplenik;

k) evidenco in koledar all ro-
kovnik;

1) razvid uradnibh potovani,

KOMBINIRANI DELOVODNIK
54. tlen

Navadna pofia se vpisuje v
kombinirani delovodnik,

Stevilke v delovodniku so fe-
meljna Stevilka in opravilna
Stevilka,

Temeljna #evilka ostane ista,
dokler zadeva nl refena.

Opravilna Etevilka ostane ista,
dokler niso lzpolnjena vsa me-
sta pod isto delovodno 3evilko
z naknadno prispelimi spisi.

Ko se v delovodniku prenese
zadeva na novo opravilno Me-
vilko, obdril zadeva svojo te-
meljno Stevilko.

Opravilne Stevilke tefejo brez

preskokov zaporedno od 1 dalje

eaposlenih vel kot 5 usluZbencev;-

za veako rubriko delovodaika,
Temeljne Stevilke se prav tako
vpisujejo zaporedno, préskaku-
jejo pa tiste rubrike delovodni-
ka, v katerih so zadeve prene-
sene In Imajo zaradi tega svojo
prvotno temeljno Stevilko,

V rubrikah delovodnika je
oznatba za prejinjo in poznejdo
Stevilko, v katero se vpisuje mo-
rebitne prejinje in poznejie
Stevilke (opraviine),

Za povezavo dopisov enega
spisa se wvodijo zaporedne #te-
vilke. Prvi dopis v 2zadevi se
0181A ouAelopoA oAxd A ogida
rubrike delovodnika. V rubriko
se vpife Stevilka 1, in za to za-
poredno Stevilko poleg opravilne
Stevitke je treba ozna&iti tudi
dopis. Isto zaporedno &tevilko
ima tudi relitev tega dopiza all
vmesn] dopis, ki je bil odposlan
v zvezl 8 prvim dopisom.

Nadalinil dopls v tej zadevl se
vpife v drugo vrsto Iste opra-
vilne In temeljne *3tevilke pod
zaporedno Slevilko 2. itd.

Ob prenosu na novo opraviino
Etevilko in Isto temeljno Stevilko
se vpife na novo dospeli dopis z
naslednjo zaporedno Stevilko
(ponavadl 6).

V delovodno rubriko predmet
se vpise primek in Ime poilja-
telja oziroma ime in sedeZ ura-
da ter kratka oznatba wvsebine.
Ce ljudsk! odbor sam sproZi za-
devo, se vpiSe v to rubriko samo
kratka oznatba vsebine,

Vsebina predmeta se oznall, e
je vezana na osebo all na kraj,
najprej 2z imenom osebe ali
kraja, nato pa z geslom (n. pr.
sprejem v drzavljanstvo), Ce pa
vsebina pisma nd wvezana na
osebo, se navede samo geslo (na
pr. prenos pravice uporabe ns
zemljiséu). :

V rubriko prispelo — dan, me-
sec, se vpife datum, ko je spis
prispel na Judski odbor. Datum
g¢ mora ujemati z datumom de-
lovodne Stamplljke.

Rubrika vioZek se izpolnl z na-
tanfnim naslovom vlagatelja, Ce
zadevo sproZi ljudski odbor, se
vpiie »uradnos.

Rubrika, 3tevilka In. datum
vioge se fzpolni v zgornji polo-

viei 8 tujo delovodno Stevilko, v

spodnji pa se vpise datum _ e~
jetega doplsa ali spisa. Pri za-
sebn! vlogi se vplfe samo datum.

Rubrika priloge — vrednost se
izpolni enako kakor delovodne
Btamplljike. .

V rubrike referent se vpide
zatetna &rka funkcije usluiben-
ca, ki zadevo refuje, n. pr. (m-

" matitar).

sRubrika »srediteve In dan —
mesec refitve — sodprave« se
izpolnljo pred odprave redens
radeve,

V rubriko sreliteve se vpide
fme stranke, ki se ji reditev po-
silJa ali a, a, te zadevo konla
urad sam all izvirno, fe se vrne
dopis stranki all organu nazaj
ali drugemu organu, pri femer
je treba oeznaditli tudl naslov
lega organa.

Za zadeve, ki jih urad vod!
v spisovnem seznpamu, je treba
v rubriko srediteve vpisati tudi
*gle) spisovni sezname,

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

Vpisi v delovodnik se opravi-
jo &itljive s ¢rnilom, Rubrika
roki in poslovne pripombe se
izpolnjujejo & svin€nikom.

Ob koneu koledarskega leta se
delovodnik sklene tako, da se
ugotovi konéna opravilna in te-

meljna Bevilka. To ugolovilev

podpise tajnik ludskega odbo-
ra, odiisne pefat in pristavi
datum.

ENOSTAVNI DELOVODNIK

55. &len

Enostavni delovodnik se vodi
za zaupno in strogo zaupno po-
éto. Vsak na noveo prispell do-
pis all spis se vpide pod novo
delovno &tevilko, Ce je bila za-
deva Ze obravnavana, se pripie
spisu  tudl delovodna Stevilka
prejinjega apisa. Ta Mevilka se
oznaci tudi v delovodniku.

SPISOVNI SEZNAM

56. tlen

Spisovnl seznam Jje .sestavni
del delovodnika. Vanj se vpisu-
jejo enmakovrsine zadeve, ki pri-
hajajo na ljudski odbor ali jih
ljudski edbor izdaja v velikem
stevilu.

Prvi dopisi takih zadev se
vpiSejo v kombinirani delovod-
nik pod wustirezno opravilno in
temeljno Stevilko, Vpise se sa-
mo predmet, zaporedna Stevilka
in datum priheda. Cez druge
rubrike se wvpife: gle] spisovni
seznam. ’

Vsi naslednji spisl se vpisuje-
jo samo ¥e po zaporednih’ Ste-
vilkah spisovnega seznama, do-
.pisi pa s¢ oznatujejo z opravil-
no Htevilko delovodnika ter z
zaporedno Stevilko spisovnega
saznama.

ZADEVE
KI SE NE VPISUJEJO

57. tlen

V delovodnik se ne vpisujejo
tiskovine, broSure, prospekti,
vabila, vrodilnice in povratnice,
oglasl, knjige, ¢asopisi in revije.

Ne ypisuje se pod novo opra-
vilno #tevilko lastna  poroéila,
urgence, vrolfilnice, povratnice
in dopolnila k vlogam,

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

ZMOTNI YPISI —
ZDRUZEVANJE SPISOV

58. &len

Ce se ista zadeva vpile pod
razlitnimi temeljnimi $tevilkami,
jo je treba zdruliti tako, da se
prenesejo z vpisom k prvl do-
loten{ opravilni in temeljni &te-
vilki vse naslednje zadeve, Pri
dtevilkl pomoinega vpisa pa se
zaznamuje opravilma Hevilka
pod katero je zadeva zdrulena.

PRIKLIUCITEV SPISOV
59, tlen

Po vpisu dopisa all spisa v
delovodnik se spls prikljudi spi-
som, ki s¢ nanadajo na isto 2a-
devo. Ce se mora spis priklin-
&iH k drugemu spisu le zatasno,
3¢ v spripombe« vpife gpravilna
stevilka z opombo, da je apis
priklju¢en k lej opravilni Ste-
vilki.

Ko ni ved polrebno, da je spis
prikljuden, se spisa lotita, za-
znamba o prikljutitvi pa se v
delovodniku jzbride,

ABECEDNI SEZNAM —
INDEKS
60. dlen

K delovodniku se vodi stvar-
no in imensko kazalo,

V sivarno kazalo se zadeve
vplsujejo po znadilnl  besedi
predmeta, v imensko pa zadein!
trki prilmka osebe (stranke) ali
organa. Oba seznama se vodita
po abecednem redu,

Y kazalo se vpisuiejo razen
predmela, priimka in imena
oseb tudl delovodne Etevilke
(lemeljna in opravilna).

REFERENTSKA ENJIGA |

61. &élen
V referentske knjige s¢ oznae
¢ijo.  spisi, katere prejmejo

usluZbenci v redevanje.

Referentska knjiga ima zapo-
redno Stevilko, rubriko za vpis,
opravilne §tevilke, datum vro-
titve spisa in podpis usluibena
ca, ki je spis prevzel ter dae
tum vrnitve dopisa oziroma spi-
sa v vloZistu ter podpis uslul-
belnca vioZiita, ki je spis prev-
zel, !

DEPOZITNI DNEVYNIK
62, élen

Kolki za vlogo se morajo na-
lepitl v uniéitl. Kolke za reditve
je treba hranifi kot depozit,

Vrednote, ki se hranijo kot
depozit, se vpisuiejo v depozitnl
dnevnik 'in hranijo v blagajni
v posebnem ovoju, na katerem
je oznalena &tevilka spisa, na
katerega se depozit nanasa in
ime viagatelja.

Prejem wrednole ge vpile iz-
ven roba delovodne Stevilke z
oznatho zaporedne Btevilke de-
pozitnega dnevnika in vredno-
st depozita.

Vrednost se wpiSe tudl
ustrezno rubriko delovodnika,

Po uporabi se depozit izpife
iz depozitnega dnevnika.

UREDITEV SPISOV
63, élen /)

Spls mora bit urejen po za=
porednih Stevilkah.®

Priloge k spisu, vrotilnice im
povratnice se hranijo na koncu
splsa, Ce jih je wvef, pa v po=-
sebnem pisemskem ovoju.

Celoini spis se vioZl v posebe
no ovojno polo, na katero se
napise z rdetim svinénikom te-
meljna &tevilka dopisa ter let-
nica v desnem kotu zgoral.

Spise wureja vodila vioZilta.
Kolikor prejmejo dopisi in re-
fitve novo &tevilko, jih ureja
usluzbenec, ki spise refuje. Za
arhiv uredi spise uslufbenmec, ki
jth vlaga v arhiv.

Za notranjo uporabo se spisl
sznadujejo z rdedimi zaporedni-
ml §tevilkami., Te &tevilke vpi=-
suje za spise, ki prispejo, vodla
vlozista, za spise, ki odhajajo
pa usluzbenee, ki napravl redi-
Lev,

NACIN RESEVANJA BPISOV
64, Clen

Spisl se resujejo z osautkom,
orez osnutka, lzvirpo all
uradnim zaznamkom.

Osnutek resitve podpife uslud-
benec, ki ga je napravil. Osnu-
ek odobrl s kratico podpisa
staredina organizacijske enole.

Na osnutku mora bitl oznale-
no, kdaj je bila reditey prepi-
sana, primerjana in odpravijena,

RESEVANJE
BREZ OSNUTKA
65. tlen

Ce se zadeya redi brez osmub-
k2, velija kopija odpravka kot
ssnutek. Na kopiji mora bitl
oznadeno, kdaj je blla resitev
kontrolirana in odpravijena ter
podpls osebe, ki jo to opravil

IZVIRNO RESEVANJE . |
66. &len

Izvirno se¢ redl zadeva, kadar
se vrne stranki, ki je za resitev
zaprosila, tudi lzvirnl spls.
Reditev se napife all pa izvir-
nik ali na poseben list papiria,
na katerem se oznadl, da se
izvirnik vrada v prilogl.

V valnejiih primerih se tudi
jzvirna reditev napife v kopifi
in ta vio¥l v arhiv.

Spise, ki jih ljudski odbor
prejme od drugih organov ali
strank na vpogled, je treba ow-

naditi z sna vpogled« in v dos

Y-
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lofenem roku vraniti 8 pripombo
o opravijenem wvpogiedu.

8pizi, ki so poslani v vednost,
se viotijo v arhiv, potem, ko
s¢ na njib zaznamuje, da so
ivzeti v vednost.

URADNI ZAZNAMEK
67. élen

V obliki uradnega raznamks
#e reditev opravi kadar al po-
trebns pismena reditev. Taka
refiitev se zaznamuje na izvir-
nikn 2z navedbo stranke ali or-
gana, ki mu je reditev sporode-
na. Zaznamek vpife usluibenec,
ki je reditev sporodil & pristav-
kom datuma.

PREPISOVANIJE
68. &len

Prepis mora biti izvrien na-
tanéno po osnutku ali po dik-
taiu, Po prepisu je treba Cisto-
pls primerjati z osnutkom.

Na osnutku zaznamuje prepi-
sovalee, kdaj je napravil &isto-
pis.

Prepisovalec je dolZfan prepis
primerjati = osnutkom, usluZbe-
nee ki narekuje refitey brez
osnutka, je dolZan kontrglirat!
pravilnost pismenega odpravka.

PISMENI ODPRAVEK
69, &len
Pismeni odpravek mora lmet!

iele sestavine:

1. ime ljudskega odbora =
strojem  ali Stampiljko, datum
in delovno S$tevilko, (opravilno
m zaporedno ter letnico),

2. predmet (kratko vsebino za-
deve g prilmkom in imenom
tistega, na katerega se zadeva
aanala in z znafilno besedo za-
deve,

Oznadbe pod 1, in 2, tega Cle-
aa morajo bitd na levi strani
odpravka zgoraj.

2, Na dezni stranl zgora] se
napide kraj in datum.

3. V sredini se izp!Se nalan-
*en naslov osebe, ki ji je od-
pravek namenjen,

4. Pod paslovom se vpiie vse-

0LO Ljubliana- okolica

r

Na podlag ¢cl. & Uredb. o
prispeviku za varstvo otrok v
pTedny  otrokse (Uradnd List
FLRJ, 81 42-519/54) je Okrajm
Ijudsini odbor Ljsbljans-okolica
na XXVI. skupni se}i Okrajnega
sbora in Zbora preizvejaicev
Okrajnega ljudskega odbora dne
1. junija 1956 sprejel naslednjo

ODREDBO

o ustanovityi in wpravijanju
skiada za wvarsive otrok
1.

Pri Okrajnem {jud. odboru
Ljubljana-vkolica se ustanovi
poseben sklad 28 varsivo olrok.

2

V skiad za varstvo otrok se
sekajo paslednj dohodicl:

1, Dohodia, predvideni po
. I Uredbe o prispevku za
wvarsivg otrok v aTednu owokax,
keteri je vsaku jelo prvi teden
¥ mesecy oklobru

2. Danla, I jih dajejo za
varsive otrok guspodarske orge
i zacs je.

3. Dotacija Okrajnega Jud-
skega odbera ig obéinskih ljud-
skah odborov,

4. Prispevkl wu sklada za so-
glalne ustanove.

" §, Proswovoljni prispevki in.

wolila.
3.

Sklad za varsive otrok uprav-
Ija upravni odobor, kilerega se-
stavijajo:

1, Herid Miba, predsednik
OLO ljubljana-okolica;

2. Breje Marica, wpravolea
Dijaskega nternata Kamosk;

" 3. Vebkonja lvica, te! odseka
g proratum OLO Lj-ok.

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

5. Muwzi Viuko, solskl nadzor-
nik pri OLO Lj.-ok.;

6. dr, Kogoj Slame, élan Sve-
ta za 2drav. m soc, politiko OLO
Lij.-ok.;

7. dr. Dekleva Marija, refe-
rent za Soisko higieno pri Okr.
gdrav. domu Lj-ok,

-Za tajnika se imenuje tovaris
Godina Zoro, referent za zasél-
t0 matere in otroka pri OLO
Lij.~ok.,

4

Densrna sredstva sklada za

varsivo otrok se lshko uporab-
1jajo:
1. za razvijanje novih obllk
izvenbolskega dela z mladino
(letovanja, dnevna letovanja,
taborenja itd.):

2. za Ta-voj zavodov in akclj
za irboljsanje otroike prehrane
(3olske mledne Xuhinje; wvita-
minski preparatl itd.);

8, za pomoé pri nadalinjem
razvoju zavodoy za predéoiske

olroke;

4. za pomod pni usposablja-
nju kadroy za razne sluZoe v
otrojkys  zadéitl (organizaori
prostovoljne paironalne slulbe,
voditely centra za delo B stardi,
vzgojitelji v prediolskin zavo-
dih, wvzgojiteljy pa lewovanjih
itd.);

5. za pomot prl ustanavije-
nju ustanov in #irjemju le ne
razvitlh oblik otroike aadtite
(razmeétan)e Oirok v douZine,
sole in ceniri za delo s storsy,
medecinsko-pedagoike  posvelo-
valnice, centri za usposabljanje
invalidnih otrok, solske delav-
nice, otrofke &italmice 11d.);

6. za propagando otrotke li-
terature W otroskab graé (stal-
ne reazstave, katahwgli k) i za
nagrajevanje del s podrocis
otroske literature, modeloy otro-
ikil lgraé, raszpisov natedajev
za posamezne vrsie otrodke H-
terature 1td.;

1. za orgameacijo zmmswenc-
wa raziskovadija im obdeiavo po-
sameznih proGlemov  odnosno
metod otrotke zaddite.

5.

Nadzor pad deloan upravnega
odbora za upravijamje sklada
za varsivo otrok vodi Svet za
ziravsivo in soc. politke OLO
Ljubljane-okolica,

Upravni odbor za upravljanje
sklada za varstvo ofrok je dol-
kan vsaj enkrat lewno porofat]
o svojem delu Okrajnemnu lud-
skemu odboru.

Predsednik
Okrajnega ljudskega odbora:
Miha Bercit, ). r.

ODLOCBA

Na podisgi 22, élena in 6. Wé-
ke 64. élena zakona o okrajnih
ijudskih odborih ter 2. ¢lena
zakona o obratnih ambulantah
v gospodarsklh  organizacijah
(Uradni list LBS, it 4-28
je Oiorajnd ljudski odbor Ljuvb-
ljana-okolica na XXVI skupni
seji okrajnega zbora in Zbora
proizvajajcev dne 11. junija
18556 sprejel naslednjo

ODLOCBO

L

Dovoli se ustanovitev obratne
ambulante za gospodarske orga- ]
nizacije Industrija plaimenih iz-
delkoy Jarle, Tovarno papirja,
kartona in lepenke Koligevo in
Lesno - industrijskega podjetja
Radom!je.

Obratiia ambulanta je finané-
no samostojen zdravsiveni za-
vod s sedefem pri gospodarski
organizacijl Industriji platnenih
izdelkoy Jarde,

2.

Za upravaiky obratne ambu-

lante se imenuje dr. Sifka Ma-

Obratno ambuhnto upravlja

upravol odbor, v katerega se
imenujejo: -~
dgr. Sitka Marija, wupravnik

obratne ambulante;

Gorenc Anton, skladidénlk v
sInduplatic Jarie;

Zun Zofija, usiuibenka v »lo-
doplate Jarie;

Suénik Franditka, delavka v
elnduplatiq Jarie;

Peisn Slavko, usiuzbenec v
Tovarm papiria Kolicevo]

Janezié Frane, knjigovodja v
Lesno - industrijskemn  podjeyju
Radomlje;

mr. ph. Milié Tshomil, uprav-
nik okrajoe lekarne Domiale;

dr. Celestina Miran, upravnik
sploéne ampulante Menges.

4

Delo obratne ambulante stro-
kovno patieoruje svetl za ljudsko
zdravstvo 1n soclalno  politiko
OLO Lybljana-okolica po stro-
kovnjakih Okrajnega zdravstve-
nega domg OLO Liubijans-oko-
lica.

8.

Ustanovitel] je dolian v enem
mesecu po izidu te odloébe raz-
glasity obratno ambulanio =2
finanéno samosiojen zdravstvenl

zavod.
8.

Ta odloéba velja, ko se ob-
juvi v »Glasnikue, uradnem gla-
silu OLO Ljubljana-okolica.

Predsednik OLO:
Miha Beréit, L 1.

ODLOK

Na podlagi 108. ¢lena zakona
o okrajndh ljudskih edborih je
Okrajni Jjudski odbor Ljublja-
na-okolica na XXVIH skupadi
seji ok zbora zbora
prjolzvajﬁan::. dne 11. junija 1955
spreje]

ODLOK

o razveljavitvi odioka o pavsal-
wem povracilu stroskov za urad-
na potovanja na obmuolju okraja
Ljubljana-okolica
1, élen
Razveljavlja se odlok o spre-
membi odloka o pavialnem po-
vradilu strodkoy za uradna po-
tovanja na obmodju okraja
Ljubljana-okolica, ki je bll spre-
iet na seji okrajnega zbora dne
18 januarja 1954 in je objavijen
v Uradoem listu LRS it 3-43/04,
ker ni v skiadu z veljavoimi
predpisi.
2. Elen
Ta odiock velja z dnem obja-
ve v Uradnem Hstu LRS.

rija,

Predsedndk
okrajnega ljudskega odbora:
Miha Berext, L. r. ©

bina, ki mora bitl kratka In
cazumljiva.

5. Pod vsebing dopisa je urad-
ai pozdrav.

6. Pod besedilom se viisne na
sredini uradni pelat, na desni
sirani petala pa se izpiSe funk-
cija tlstega, ki je pristojen zy
podpis, pod tem pa njegov pri-
mek in ime.

PFODPISOVANJE
T0. &len

Zadeve upravnega postopka
podpisuje wvodja organizacijske
=note, v kateri se vodi upravn!
postopek,

Ce radevo redl katerl od or-
janov ljudskega odbora (svet ali
komisija ali ljudski odbor na
eji) podpife odlodho, v kater
mora biti oznafeno katerl od
Jrganov Je sprejel sklep .v te!
idvapi, staredina organizacijske
snote, v katero 2adeva spada.

Cistopisi morajo biti podpisa-
ni 3 &rnilom. Ni dovoljeno upo-
rabljati kemi¢ne svi¢nike In
‘udi ne faksimile,

Ce se za odpravek ne upora-
bl lzvirnik, ampak njegov pre-
pis, mora biti prepis overjen.
Overilev se napravi tako, da se
2a mestu, kier je ma lzvirntke
podpis, izpile na prepisu pri-
mek in ime podpisnika in pri-
stavi oznadba 1. r.

Usluibenec, ki je pooblailen
:a overjanje podatkev, pa do-
stavl Be klavrzulo, da Je prepis
*nak lzvirniku.

ODPRAVA
T1. tlen
Odprava obsega izpisovanie v
pisarnifkih knjigah, ureditey
sdpravkov, |kuverlpanje in
frankiranje, odprave imn delo
4 spisom, ki se sprawli v arhiv.

IZPISOVANIE
72. &len :
Spis se izpide v delovodniku
v usireznih rubrikah,

UREDITEY ODPRAVEOYV
73. &len

Odpravku je treba priloZil
ve2 na odpravku oznalene pri-
loge, ostali apisl se pripravijo
za arhiv. Na spisu morajo bitl
sdtisnjeni uradni pelati jn kol-
%l nalepljeni In uniteni.

KUVERTIRANJE
IN FRANKIRANJE
74. &len
Pisemsk] ovo] mora bith pred-

‘| pisano frankiran.

V levem kotu zgora) se napi-
je ime ljudskega odbora; sede,
delovodna #tevilka ter oznaka
zaupno, &e je zadeva zaupna. V
sredini se napile natanien na-
sloy prejemnika, na levi spodaj

MLO LJUBLJANA

OBJAVA

Mestna  volilna  komisija v
Ijubljani, po ugotovitvi wolilnih
izidov pri nadomestnih volitvah
odbornikev v zbor proizvajalcev
mestnega ljudskega odbora glav-
nega mesta Ljubljana, ki so bile
dne 15. junija 1956 v 206, vo-
lilni enoti,

objavija volilne izide:

V volilnt enoti étev, 25, ki je
volila enega odbornika, sta bila
dva kandidata:

1. Kunej Janke, uslulbenec
sUtensiliax, stanujod Ljubljana,
Galjevica 152;

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

"Na wveeh wolidsih te wolilne
enote je bilp oddanih za kandi-
data:

{, Kunej Janko, ki je dobil

pa se odtisne pelat ljudsiegd
odbora in navodila zg podtg 8
pr. priporoleno, ekspresng i
Na desni strani se nalepijo P
semske znamke po teil posiljke

OBRACUN ZNAMK
' 75. Lien 4

Vsak dan pred odpravo pofl
mora usludbenec, ki poidto
pravlja, vpisati v poétno izre
&ilno knjigo oznatby zneska
itnine. Po dnevni odpravi podi
& lreba podinino sefteti |
dobljen| znesek prenesti v rub)
“iko izdano sevidence upor
cnamke,

Evidenca uporabe zmamk
‘ele rubrike: datum, nabava
zdaja znamk, prejeto, !.zdm 6
stanje, '

V rubrike datuma se wvpl r
wdaj so bile znamke nabav]jen
‘n kdaj a0 bile izdane. Y

V rubriko nabava — ledajl
:namk se vpide pri naba¥
tnamk nabavijeno, te pa so bilt
rnamke poslane siran in so bilf
aporabljene za frankiranje i
‘em, se vpide v fo rubrike pri
‘mek in ime poliljatelia ter des
‘ovodna RMevilka spisa. 1

V rubrike preieto se [
rnesek, ki je bil izdan iz bla#*
gajne za nabavo znamk. K ﬁ
mu vpisu je treba prilofit p*
irdila polinega urada za deja
sko nabavljene rmamke. 4

V rubrike isdano se vpil®
vsak dan znesek jz podtne .;|
vrotiine kajige, v rubrike stes
nje pa razlika med rubrikamd
prejeto in izdano. ;

II
ODPRAYVA
8. élen .
Pos#ta se odpravl lahko PO
poktl all po kurirju z vroM

dofiijke listin ali vredmot 3¢
odpravljaje praviloma priporo”
*eno, &ll pa po vrodilni h-l'ﬂ

VROCILNA KNJIGA
1. dlen

Z wvrotilng knjigo se odpra 0
ija pofta po kurirju ad na }]
nost strankam. |

Z vrotilne knjigo se atall’
samo radeve, zoper kalere B
pritodbe In ni mogod upravsl
ipor, |

Vrolilna knjiga Je e
podini 1zrodilnl knjigl.

Ce je oddana podiljka po PO
§ti priporodenc all ekspresad
s¢ poirdilo polte prilepl na ,._‘
sirani rubrike.

V enem pisemskem ovoju l‘.
iahko vel apisov za istega ﬂ"
siovnika. |

(Nadaljevanje v prih, Slev)

340 glasov;
2. Kogoviek Ivan, ki je J
178 glasov. 1
Mandat je bil dudali-su K
Jakoba Janku
»Utensiliae, stanujod Ljubu-lqﬁf
Galjevica 152.

Predsednik:

_oke Pernus, L t':

OBJAVA of

V &asu od 18. *) 28. Wl
1855 je moZno pri Fipan®®
upravi ©° MLO  (Kresija, ]

it. 16-1) zasebnim davénim
vezancem pregledati pr
njihovih davénth osnov za €
1954 v smislu &1, 78 Uredbe
dohodnind.
Finanéna uprava ll’




