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Delovni zvezek je namenjen dijakom, ki obiskujejo izbirni modul M8 Upravno administrativno
poslovanje v programu ekonomski tehnik in pridobivajo znanje Se za poklic tajnica. Gradivo
pokriva kompetence v okviru drugega vsebinskega sklopa Administrativno poslovanje, je
nadaljevanje prvega delovnega zvezka. Zajema drugo in tretjo kompetenco: pisanje
poslovnih in uradnih dopisov ter uporabljanje sodobne pisarniske tehnologije/avtomatiziran

nacin pisarniskega poslovanja.

V delovnem zvezku najdete primere uradnih in poslovnih dopisov, predstavljeni so primeri
podpisovanja dokumentov, opisane so vrste posiljk in vrste dokumentarnega gradiva. Dijake
spodbuja k razmisljanju in lastni kreativnosti. Navedeni so spletni naslovi, na katerih najdejo
dijaki potrebne vsebine. Poudarek je na elektronskih medijih, ki danes prihajajo v ospredje
pri posiljanju in shranjevanju gradiva.

Tudi ostale vsebine kot so podatki o zemljiski knjigi, informacije o notarjih ter maticna sluzba
se najdejo na spletnih portalih, zato tudi delovni zvezek vzpodbuja dijake k iskanju vsebin na

spletu.
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1 URADNI DOPIS

1.1 Oblika uradnih dopisov

Nacelo enotnosti v pisarniSkem poslovanju doloca tiskanje nekaterih dokumentov, kot so npr.
osebna izkaznica, potni list in voznisko dovoljenje, na majhne poenotene obrazce. Za
spri¢evalo, rojstni in porocni list pa je predpisan format A - 4. Pri navedenih dokumentih je
oblika predpisana, zato da olajsa delo uradnikom in zaradi ugotavljanja verodostojnosti
(resnic¢nosti in pravilnosti) dokumentov.

Uradne dopise izdajajo drzavni organi: sodis¢a, ministrstva, Sole, centri za socialno delo, ...

1.2 Sestavi deli uradnih dopisov

Nekateri dokumenti nimajo predpisane oblike, imajo pa predpisane sestavne dele.
A) Med obvezne dele uradnih dopisov sodijo:
1. glava dokumenta, ki zajema:

e slovenski grb,

e Republika Slovenija,

e naziv organa (npr. Center za socialno delo) in

e sedez (Mirana Jarca 2, Crnomelj);

2. eviden¢na Stevilka zadeve (npr. 230-10/2012);
3. datum izdaje dokumenta (npr. 12. 01. 2012);
4. naslov prejemnika (npr. naslov vasih starsev);
5. vsebina, ki se deli na:
e uvod (po ¢lenih in pravilnikih),
e sklep (Odlo¢ba o viSini otroSkega dodatka),
e obrazlozitev (utemeljitev sklepa o visini, glede na dohodke v druzini) in
e pravni pouk (moznost pritozbe v osmih dneh);

6. predstavitev uradne osebe (naziv, funkcija);



7. podpis uradne osebe (Podpis je formalna potrditev, s katero podpisnik pove, da se z
vsebino strinja. Navadno je na desni strani pod vsebino dopisa, ¢e pa se podpiSeta dva
podpisnika, se po funkciji pomembnejsi podpisnik podpiSe na desno stran, drugi pa na levo);
8. uradni pecat (pri uradnih dopisih je predpisan, sicer je dokument neveljaven oz.

brezpredmeten).

B) Med neobvezne dele pa sodijo:
o telefonska Stevilka posiljatelja,
e znak posiljatelja, znak prejemnika — povezava,
e navedba prilog,
e seznam prejemnikov,

e nacin odprave (nujno, s povratnico, osebno).

Primer uradnega dopisa

Na naslednji strani je prikazan primer uradnega dopisa Odlo¢ba o otroSkem dodatku.



REPUBLIKA SLOVENIJA
Center za socialno delo LJUBLJANA
Ulica 21. oktobra 9, 8340 LJUBLJANA

Stevilka: 1211 — 578/2011
Datum: 15. 05. 2011

Center za socialno delo LJUBLJANA izdaja na podlagi prvega odstavka 89. ¢lena Zakona o
starSevskem varstvu in druzinskih prejemkih (Uradni list RS, §t. 110/06 — UPB2 in 10/08, v
nadaljevanju ZSDP) in Zakona o usklajevanju transferjev posameznikom in gospodinjstvom v
Republiki Sloveniji (Uradni list RS, §t. 114/04, 59/07 — ZStip, 63/07 — popravek, 10/08 —
ZvarDod in 71/08), na zahtevo JANEZA NOVAKA, SLOVENSKA CESTA 10, 1000
LJUBLAJNA, v upravni Zadevi uveljavitve pravice do otroSkega dodatka, naslednjo

ODLOCBO

JANEZ NOVAK, 01.01. 1970, SLOVENSKA CESTA 10, 1000 LJUBLJANA, je upravicen
do otroSkega dodatka od 01.05. 2011 do 30. 04. 2012 v skupni viSini 32,00 EUR mese¢no,
in se uskladi skladno z dolo¢ili ZUTPG za otroka:

MOJCA NOVAK, roj. 02. 01. 2000,

dokler ima status dijaka, vajenca, 0z. do dopolnitve starosti 18 let.

Pritozba na odlo¢bo ne zadrzi izvrSitve odlocbe.

Obrazlozitev:
JANEZ NOVAK je dne 23. 04. 2011 vlozZil zahtevo za uveljavitev otroSkega dodatka za
otroka: MOJCA NOVAK, roj. 02. 01. 2000.
ZSDP v 65. ¢lenu doloca, da se z otoskim dodatkom starSem oziroma otroku zagotovi
dopolnilni prejemek za prezivljanje, vzgojo in izobrazevanje, kadar dohodek na druzinskega
¢lana ne presega zgornje meje dohodkovnega razreda po tem zakonu. Pravica za otroski
dodatek se prizna za dobo enega leta.
Povpre¢ni mesecni dohodek na druzinskega ¢lana znasa 883,50 EUR.
Tako ugotovljeni mesec¢ni dohodek na druzinskega ¢lana predstavlja 60,12 % place vseh
zaposlenih v RS v letu 2010.

POUK O PRAVNEM SREDSTVU: Zoper to odlo¢bo je v roku 15 dni po prejemu te
odlocbe dovoljena pritozba na Ministrstvo za delo, druzino in socialne zadeve, Ljubljana
Kotnikova 5. PritoZba se vloZi pisno ali poda ustno na zapisnik pri centru za socialno delo, ki
je to odloc¢bo izdal. Pritozba je takse prosta.

Ta odlocba je takse prosta na podlagi 14. toc¢ke 28. ¢lena Zakona o upravnih taksah (Uradni
list RS, st. 42/07 — UPB3 in 126/07.

Postopek vodila: DIREKTORICA:
ZALEC MINKA MIRA POTOKAR
Zafec :7‘2;:7“61 ﬁm %:to kar
21G
VROCITI :

- JANEZ NOVAK, SLOVENSKA CESTA 10, 1000 LJUBLJANA - obvezno osebno
- Arhiv



Odloc¢bo o visini republiSke ali Zoisove Stipendije, Odlo¢bo o visini dohodnine za druzinske

Clane ...)

2 POSLOVNI DOPIS

Sestavljajo se v raznovrstnih primerih poslovne korespondence oz. dopisovanja med podjetji.
Pojavljajo se obic¢ajno naslednje vrste poslovnih dopisov:
%+ povprasevanje,
¢ ponudba,
++ narocilo,
¢ potrditev narocila,
+» odklonitev narocila,
% preklic narocila,
% reklamacija in

%+ opomin.

10



2.1 Sestavni deli poslovnih dopisov
Poslovni dopis sestavljajo:
1. glava dokumenta, ki vsebuje:
e naziv posiljatelja,
e sedez posiljatelja,
o telefonsko Stevilko, faks, e - posto, (davéno Stevilka, Stevilko transakcijskega racuna);
2. naslov prejemnika;
3. datum izdaje dokumenta;
4. vas znak: (nanaSa se na predhodni dokument poslovnega partnerja);

5. zadeva: ponudba, povprasevanje, naroCilo (kratek povzetek vsebine dopisa);

6. nagovor: (vljudnostni del, pri dolgotrajnem poslovnem sodelovanju ga lahko izpustimo);

~

. vsebina:
e uvod,
e jedro (kratko in jedrnato napiSemo naSe Zelje in potrebe),
e zakljucek (lep pozdrav, s spostovanjem, v pri¢akovanju vasega odgovora vas lepo

pozdravljamo);

8. priloge (Stevilo in vrsta prilog);

(o]

. 2ig podjetja, podpis odgovorne osebe.

11




Primer: PovpraSevanje

UP Olimpic, d. o. o.

Kidriceva 18 a

8340 Crnomelj

tel: 073053505, faks: 073053501

e-posta: olimpic@gmail.si Crnomelj, 18. 1. 2012

UP Cokoladica, d. 0. o.
Prodajna sluzba

Ulica talcev 15

8000 Novo mesto

Zadeva: PovpraSevanje po ¢okoladi

Spostovani,

v vasem reklamnem katalogu smo zasledili bogato ponudbo ¢okoladnih izdelkov.

V nasem podjetju bi zeleli delavecem omogociti ugoden nakup sladkarij za nasSe zaposlene,
zato vas prosimo za ponudbo vaSih mle¢nih in le$nikovih ¢okolad od 100g do 500gramov.
Ker bi narocili vecjo koli¢ino izdelkov okoli 1150 kosov mese¢no, vas prosimo za koli¢inski

popust. Placilo bomo izvedli takoj ob dobavi, zato prosimo Se za gotovinski popust.

V pri¢akovanju vasega odgovora vas lepo pozdravljamo.

Nabavni referent

Rok Pavli¢, ekon.
Rek Pavhic

Podjetje je registrirano pri sodis¢u v Novem mestu, mati¢na Stevilka 1001059, osnovni kapital znaSa
25.000 EUR, Stevilka TRR 09320-0523581899 pri SKB, ID za DDV: SI 02597001.

12
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Primer: Ponudba
UP Cokoladica, d. o. o.

Ulica talcev 15

8000 Novo mesto

tel: 074055023, faks: 074055021

e-posta: cokoladica.@gmail.com Novo mesto, 23. 1. 2012

UP Olimpic, d. o. o.

Nabavna sluzba, g. Rok Pavli¢
Kidriceva 18 a

8340 Crnomelj

Zadeva: Ponudba ¢éokolad

Spostovani gospod Rok Pavlig,

zahvaljujemo se vam za povprasSevanje po nasih izdelkih in vam posredujemo naslednjo
ponudbo ¢okolade:

- 1000 kosov mlec¢nih ¢okolad v 100 g embalazi po ceni 0,70 EUR/Kos;

- 500 kosov lesnikovih ¢okolad v 200 g embalaZi po ceni 0,80 EUR/Kos;

- 1000 kosov polnjenih ¢okolad z okusom jagode, le$nika in kokosa v 100 g embalazi po
izjemno ugodni ceni 0,70 EUR/kos.;

- Nudimo vam tudi ¢okolado v razsutem stanju brez ovoja z manjSimi vizualnimi poskodbami
— lom po zelo ugodni ceni 4,50 EUR/kg, cena velja ne glede na koli¢ino nakupa.

Dobava narocenih izdelkov je mozna v roku 7 dni od prejema narocila.
Placilo pri¢akujemo v roku 30 dni od izstavitve raCuna. V primeru takojs$njega placila vam

priznamo Se 10 % popust na vse cene.

V pricakovanju vaSega narocila vas lepo pozdravljamo.
Prodajna referentka
Priloge: - katalog, Simona Kolar, ekon.
- cenik Simena K olar

- vzorec ¢okolade.

Podjetje je registrirano pri sodis¢u v Novem mestu, mati¢na $tevilka 1002356, osnovni kapital znasa
28.500 EUR, Stevilka TRR 03103-0423461800 pri NLB, ID za DDV: S| 03421471.

13




UP Olimpic, d. 0. o.

Kidriceva 18 a

8340 Crnomelj

tel: 073053505, faks: 073053501
e-posta: olimpic@gmail.si

UP Cokoladica, d. o. o.

Prodajna sluzba, ga. Simona Kolar
Ulica talcev 15

8000 Novo mesto

Zadeva: Narocilo ¢okolade

Spostovana gospa Simona Kolar,

Primer: Narocilo

Crnomelj, 25. 1. 2012

zahvaljujemo se vam za prejeto ponudbo, za katalog in cenik. Naro¢amo naslednje koli¢ine

izdelkov:

- 1000 kosov mle¢ne cokolade v 100 g embalazi po ceni 0,70 EUR/Kos.
- 500 kosov lesnikove ¢okolade v 200 g embalazi po ceni 1,80 EUR/kos.

- 50 kg ¢okolade v razsutem stanju po ceni 4,50 EUR/Kg.

Naroceno blago nam dostavite na nas naslov dne 2. 2. 2012.

Placilo bo izvedeno takoj po prevzemu blaga, zato pricakujemo Se 10 % skonto na vrednost

celotne posiljke.

Lep pozdrav.

Priloga: - naro¢ilnica

Nabavni referent
Rok Pavli¢, ekon.

Rk Pavhié

Podjetje je registrirano pri sodi$¢u v Novem mestu, mati¢na Stevilka 1001059, osnovni kapital znaSa
25.000 EUR, stevilka TRR 09320-0523581899 pri SKB, ID za DDV: SI 02597001.

14
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Primer: Potrditev narocila
UP Cokoladica, d. o. o.

Ulica talcev 15

8000 Novo mesto

tel: 074055023, faks: 074055021

e-posta: cokoladica.@gmail.com Novo mesto, 28. 1. 2012

UP Olimpic, d. 0. o.

Nabavna sluzba, g. Rok Pavli¢
Kidriceva 18 a

8340 Crnomelj

Zadeva: Potrditev naroéila

Spostovani gospod Pavlic,

zahvaljujemo se vam za vaSe narocilo z dne 25. 1. 2012. Naro¢eno blago to¢no po
specifikaciji vase naroc€ilnice vam lahko dostavimo na vas naslov na Zeleni dan, 2. 2. 2012.
Dogovorjene cene iz ponudbe veljajo, v primeru takoj$njega placila, pa vam bomo odobrili
tudi 10 % skonto.

Lepo vas pozdravljamo z Zeljo po vsakomesecnem uspeSnem sodelovanju.

Prodajna referentka
Simona Kaolar, ekon.
Dimona Kc/ar

Podjetje je registrirano pri sodis¢u v Novem mestu, mati¢na $tevilka 1002356, osnovni kapital znasa
28.500 EUR, stevilka TRR 03103-0423461800 pri NLB, ID za DDV: S| 03421471.
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UP Cokoladica, d. 0. o.

Ulica talcev 15

8000 Novo mesto

tel: 074055023, faks: 074055021

Primer: Odklonitev narocila

e-posta: cokoladica.@gmail.com Novo mesto, 28. 1. 2012

UP Olimpic, d. 0. o.

Nabavna sluzba, g. Rok Pavli¢
Kidriceva 18 a

8340 Crnomelj

Zadeva: Odklonitev naroéila

Spostovani gospod Pavlic,

Vase narocilo smo prejeli 26. 1. 2012, kar je bilo zal prepozno. Trenutno smo vso zalogo

cokolad, po katerih povprasSujete, zaradi izjemnega odziva na naso ponudbo ze razprodali.

Do 2. 2. 2012 vam ne moremo dobaviti naro¢enih koli¢in, zato predlagamo za tri tedne
podalj3an rok dobave. Ze v zagetku marca bodo koli¢ine, ki ste jih narogili, na voljo za

posiljanje.

Prosimo za vas$ odgovor in vas v pricakovanju nadaljnjega sodelovanja vas lepo

pozdravljamo.

Prodajna referentka

Simona Kaolar, ekon.

Démona {,ofar

Podjetje je registrirano pri sodis¢u v Novem mestu, mati¢na $tevilka 1002356, osnovni kapital znasa
28.500 EUR, stevilka TRR 03103-0423461800 pri NLB, ID za DDV: S| 0342147.
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UP Olimpic, d. 0. o. Primer: Preklic narocila
Kidriceva 18 a

8340 Crnomelj

tel: 073053505, faks: 073053501

e-posta: olimpic@gmail.si Crnomelj, 3. 2. 2012

UP Cokoladica, d. o. o.

Prodajna sluzba, ga. Simona Kolar
Ulica talcev 15

8000 Novo mesto

Zadeva: Preklic narocila

Spostovana ga. Simona Kolar,

Dne 25. 1. 2012 smo naro¢ili 1.550 kosov ¢okolade. V potrditvi narocila ste obljubili dobavo
naroéene koli¢ine dne 2. 2. 2012, tako kot smo Zeleli ob nagem naroéilu. Zal do navedenega
datuma nismo prejeli naro¢enih ¢okolad, zato uveljavljamo pravico iz pogodbe in z danasnjim
dnem preklicujemo narocilo. Prosimo vas, da naso odlocitev sprejmete z razumevanjem.

Se vedno so dobrodosle vase ponudbe novih &okoladnih izdelkov, zainteresirani smo za

kasnejSe sodelovanje z vaSim podjetjem.

Lepo vas pozdravljamo.

Nabavni referent
Rok Pavli¢, ekon.
Rek Pavhic

Podjetje je registrirano pri sodis¢u v Novem mestu, mati¢na $tevilka 1001059, osnovni kapital znasa
25.000 EUR, stevilka TRR 09320-0523581899 pri SKB, ID za DDV: SI 0259700.
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UP Olimpic, d. 0. o. Primer: Reklamacija
Kidriceva 18 a

8340 Crnomelj

tel: 073053505, faks: 073053501

e-posta: olimpic@gmail.si Crnomelj, 3. 2. 2012

UP Cokoladica, d. o. o.

Prodajna sluzba, ga. Simona Kolar
Ulica talcev 15

8000 Novo mesto

Zadeva: Reklamacija

Dne 2. 2. 2012 smo prejeli vaso posiljko ¢okolade. Pri prevzemu smo ugotovili, da je pri
100 kosih mle¢ne ¢okolade v 100 g pakiranju raztrgan ovojni papir in ¢okolada v ovitku je

razlomljena.

Prosimo, da nam ¢im prej dostavite nadomestno posiljko brezhibne ¢okolade. Ob prevzemu
nadomestne posiljke lahko prevzamete poskodovano ¢okolado. V tem primeru vam ne bomo

zaracunali nobene odSkodnine.

Ce nimate moznosti takoj$nje nadomestne posiljke ¢okolade, zahtevamo, da nam izstavite
dobropis v vrednosti poskodovane ¢okolade v visini 70,00 EUR (100 kosov po 0,70
EUR/kos).

Lopo vas pozdravljamo.
Nabavni referent

Rok Pavlig, ekon.

Priloga: - komisijski zapisnik Rek Pavhié

Podjetje je registrirano pri sodi$¢u v Novem mestu, mati¢na Stevilka 1001059, osnovni kapital znaSa
25.000 EUR, Stevilka TRR 09320-0523581899 pri SKB, ID za DDV: SI 02597001.
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Primer: Opomin

UP Cokoladica, d. o. o.

Ulica talcev 15

8000 Novo mesto

tel: 074055023, faks: 074055021

e-posta: cokoladica.@gmail.com Novo mesto, 4. 3. 2012

UP Olimpic, d. 0. o.
Racunovodska sluzba
Kidriceva 18 a

8340 Crnomelj

Zadeva: Opomin

Pri pregledu racunov smo ugotovili, da Se niste poravnali racuna §t. 115 z dne 2. 2. 2011 za

posiljko ¢okolade.

Prosimo, da racun takoj poravnate, v nasprotnem primeru vam bomo zara¢unali zakonite

zamudne obresti.

Ce ste racun v Casu posiljanja opomina ze poravnali, sprejmite ta opomin kot neveljaven.

V pri¢akovanju nadaljnjega sodelovanja vas lepo pozdravljamo.

Vodja racunovodstva

Marina Tolar, dipl. ekon.
ﬂcafrina Todar

Podjetje je registrirano pri sodis¢u v Novem mestu, mati¢na $tevilka 1002356, osnovni kapital znaSa
28.500 EUR, stevilka TRR 03103-0423461800 pri NLB, ID za DDV: Sl 0342147
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Primer: Drugi opomin
UP Cokoladica, d. 0. 0.

Ulica talcev 15

8000 Novo mesto

tel: 074055023, faks: 074055021

e-posta: cokoladica.@gmail.com Novo mesto, 25. 3. 2012

UP Olimpic, d. 0. o.
Racunovodska sluzba
Kidriceva 18 a

8340 Crnomelj

Zadeva: Drugi opomin

Dne 4. 3. 2012 smo vam poslali opomin zaradi neplacanega racuna §t. 115 z dne 2. 2. 2012.
Kljub opominu, Se vedno niste placali racuna.

Ponovno vas opozarjamo, da poravnate zapadle obveznosti z vklju¢enimi zamudnimi
obrestmi za dneve zamude in stroSke opominjanja v visini 5,00 EUR.

Placilo pri¢akujemo takoj.

Lepo vas pozdravljamo.

Vodja racunovodstva
Marina Tolar, dipl. ekon.
jzjlrina Toar

Priloga: - racun za zamudne obresti in stroSke posiljanja

Podjetje je registrirano pri sodis¢u v Novem mestu, mati¢na Stevilka 1002356, osnovni kapital znaSa
28.500 EUR, Stevilka TRR 03103-0423461800 pri NLB, ID za DDV: SI 03421471.
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Napisi dopis

V tabeli so prikazane bistvene sestavine poslovnih in uradnih dopisov.

Izpolni manjkajoce sestavine dopisov. Najprej vpisSi vse sestavine, ki so v glavi dopisov.

Kot primer si zamisli npr. ponudbo nekemu podjetju in Odlo¢bo o visini Zoisove Stipendije

ter na njuni podlagi analiziraj razlike in podobnosti obeh vrst dopisov.

POSLOVNI DOPIS URADNI DOPIS
Sestavine
GLAVA: GLAVA:
NASLOV EVIDENCNA STEVILKA
DATUM DATUM
VAS ZNAK/NAS ZNAK NASLOV PREJEMNIKA
ZADEVA UvoD
NAGOVOR SKLEP
VSEBINA §
OBRAZLOZITEV
PRAVNI PODUK
PODPIS BESEDNA PREDSTAVITE OSEBE
ZIG PODJETJA PODPIS
PECAT ORGANA
PRILOGE PRILOGE
OBVESCENI OBVESCENI
NACIN ODPRAVE
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3 PODPISOVANJE DOKUMENTOV

PomembnejSe dokumente piSemo na format A - 4. Besedilo mora biti slovni¢no pravilno in

estetsko oblikovano. Dokument pregleda podpisnik in preveri, ¢e so najpomembnejsi podatki

pravilni. Poznamo ve¢ oblik podpisov na dokumentih:

1. klasi¢ni nacin, kjer vedno najprej napiSemo funkcijo osebe, izpod nje ime in priimek

osebe, zatem sledi Se podpis.

Primer 1: Direktor
Anton Antonc¢i¢, univ. dipl. ekon.

(lastnoro¢ni podpis)

Primer 2: Direktor obCinske uprave
Leopold Kovac¢, univ. dipl. 1ur.

(lastnoro¢ni podpis)

2. novejsi nacin podpisovanja, Kjer se najprej podpisemo, nato pa sledi navedba imena,

priimka in akademskega naziva, na koncu pa Se funkcija osebe.

Primer 1: (lastnoro¢ni podpis)
Mojca Celi¢, univ. dipl. ekon.

Nacelnica upravne enote

Primer 2: (lastnoro¢ni podpis)
Sonja Simoni¢, univ. dipl. ing.

Direktorica
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3. uporaba okrajSave «v. d.«, kjer pred imenom pooblas¢enega podpisovalca napisemo v.d.,
kar pomeni vrsilec dolZnosti. V tem primeru strokovni delavec opravlja funkcijo direktorja,

vendar e ni izvoljen po predpisih.

Primer: v. d. direktorja
JozZe Krajnc

(lastnoro¢ni podpis)

4. uporaba znanstvenih in strokovnih naslovov,kjer se magister ali doktor vedno napise

pred ime in priimek, strokovni nazivi (dipl. ing.) pa se napiSejo za imenom.

Primer: (lastnoro¢ni podpis)
dr. Mojca Mavri¢, univ. dipl. inZ.

Vodja razvoja

5. uporaba okrajSave «l. r.«, kjer se zaradi velikega Stevila istovrstnih dokumentov

podpisnik podpiSe samo na izvirnik, le — ta se obvezno shrani. Na vseh razmnozZenih izvodih
dodamo k priimku kratico I. r. (lastnoro¢no). Ta nacin podpisovanja se uporablja le za vabila
in obvestila v reklamne namene, ki se izdajo v veliki koli¢ini enakih izvodov, na pomembnih

dokumentih pa se ne sme uporabljati.

Primer: Ravnatelj

Sebastjan Golobig, prof., I.r.
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= Napisi dopis
Oblikuj vabilo na roditeljski sestanek v vasi Soli za vas razred dne 28. 2. 2012 ob 16.00 uri v
mati¢ni ucilnici vasega razreda. Dnevni red naj bo: analiza uspeha v prvi konferenci, obvestilo
o smucarskem tecaju, ucna problematika pri matematiki in pobude starsSev.

Vabilo zakljuéi z vljudnostno frazo in podpisi vasega ravnatelja z uporabo okrajSave l.r.

6. podpisovanje s »po pooblastilu«, ki se uporablja za podpisovanje uradnih dokumentov ob
obcasni odsotnosti uradne osebe je potrebno imeti njeno pisno pooblastilo. V uradnih
dokumentih ne smemo podpisovati z besedo »za, zanj, ali po pisnem pooblastilu«. Pri
poslovnih dopisih pa se lahko na manj pomembnih dokumentih (kot so ponudbe,

povprasevanja, predracuni) podpise tudi na ta nacin.

Primer: (lastnoro¢ni podpis)
Brigita Benci¢ po pooblastilu

direktorja Obcinske uprave

7. podpisovanje z «<nadomes$c¢a«, ki se uporablja ob daljSi odsotnosti delavca na delovnem
mestu zaradi bolniSke ali porodniske odsotnosti. Oseba, ki opravlja delo odsotnega delavca in

ga torej nadomesca za doloc¢eno ¢asovno obdobje, tudi podpisuje dokumente.

Primer: Nadomesca racunovodkinjo
Simona Zizek

(lastnoro¢ni podpis)
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8. faksimile, ki pomeni reproduciran ali posnet podpis v Stampiljko ali tiskan podpis,
uporablja pa se le za reklamne namene in za manj pomembne dokumente. Faksimile nima

pravne veljave.

9. parafo: je skrajSan podpis 0z podpis, kjer uporabimo znak za ime in priimek. Parafiranje

imenujemo podpisovanje na ta nacin.

10. podpisovanje z elektronskim podpisom se uporablja v novejSem ¢asu, v katerem se
povecuje uporaba racunalnikov in elektronskega poslovanja in poteka veliko dopisovanja ter
sporazumevanja med poslovnimi partnerji v elektronski obliki. Prednost je v hitrem prenosu
informacij. Pri elektronskem dopisovanju se moramo drZati oblikovnih in pravopisnih pravil.
Elektronski podpis mora biti overjen s kvalificiranim digitalnim potrdilom, ki dokazuje
verodostojnost podpisnika. Potrdilo izdajajo v Sloveniji poslovne banke in Ministrstvo za

javno upravo, rok veljavnosti potrdila pa je najvec 5 let.

4 VRSTE POSILJK

Postne posiljke delimo na :
+«* neknjizene ali navadne posiljke in

% knjizene posiljke.
Neknjizene posiljke poSiljamo kot navadno posto, oddamo na posti ali v postni nabiralnik, in

jih ni potrebno vpisati v oddajno knjigo. Med navedene posSiljke sodijo pisma, dopisnice,

tiskovine, knjige, odtiski za slepe ter majhni in navadni paketi.
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Knjizene posiljke oddamo posti, kjer se vpisejo v oddajno knjigo, posta pa potrdi njihov
prejem, in v primeru izgube, kraje ali poskodbo posiljke, odgovarja za nastalo $kodo.
Med knjiZene poSiljke sodijo priporo¢eno pismo, vrednostno pismo, knjizeni paket,

priporo¢ena M — vreca in povratnica.

Posebne postne storitve predstavljajo odkupnina, pazljivejSe ravnaje in prednostno v

mednarodnem prometu.

Zgoraj so primeri nalepk za posebne postne storitve: nujna posiljka, poSiljka s povratnico,

poSiljka z odkupnino in pazljivejSe ravnanje s paketom.

4.1 Vrocilnica

Vrocanje je opravilo, s katerim organ, ki vodi upravni postopek, izroca vabila, opomine,
obvestila, odredbe, odlocbe, sklepe in druge uradne dokumente tistemu, ki so mu namenjeni.
Opravilo sestavljata dve dejanji: vro¢itev dokumenta naslovniku in sestava posebne listine -

vrocilnice o opravljeni vrocitvi oziroma sprejemu dokumenta. Vrocilnica mora biti predana
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stranki osebno v roke, s podpisom in datumom na vroéilnici stranka potrdi njen prejem. Ce
stranka ni dostopna, postar pusti obvestilo o dvigu posiljke v hisSnem predal¢ku. Stranka lahko
dvigne vrocilnico na posti. Tudi e stranka ne prevzame vrocilnice, se smatra po preteku 15
dni, da je bilo uradno pismo stranki predano in od tega dne za¢ne te¢i pravnomocni rok za

pritozbo.

Slika 1: Ovojnica s povratnico za vrocanje po ZUP / laserski tiskalnik- vrecka A5
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PoStna povratnica

Povratnico uporabljajo predvsem podjetja in zasebniki. Povratnica je potrdilo o vrocitvi

priporo¢ene ali vrednostne posiljke in potrjuje, da je naslovnik posiljko prejel. Podpisano

povratnico od naslovnika prejme poSiljatelj po posti nazaj. Na ta nacin ima v rokah dokazilo,

da je bila posiljka prevzeta.
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Slika 2: Postna povratnica

mPoﬁéi na spletu

Odpri cenik postnih storitev (http://www.posta.si/seznam-dokumentov/799/Informativni-

ceniki, Cenik poStnih storitev v notranjem prometu). Napisi v tabelo pod vsako storitev

veljavno ceno.
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Ldravilne
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Slika 3: Navadno pismo, standardizirano
pismo

Cena:

Slika 4: Knjige 2 kg, 5 kg

Cena:

Slika 5: Tiskovina do 20 g

Cena:

Slika 6: Paket 2 kg, 10 kg

Cena:

e A
Campeio’s = by

Slika 7: Dopisnica

Cena:

Slika 8: Paleta do 250 kg

Cena:
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mPoﬁéi na spletu

Poisci veljavne cene za posebne postne storitve (glej Cenik postnih storitev v notranjem

prometu).

Vrsta posiljke Cena
Slovenija v EUR
Priporoceno pismo

PazljivejSe ravnanje

Odkupnina

Povratnica

Osebna vroditev

Pismo v pravdnem postopku-
osebno

Vrednostno pismo 20 g

Hitra poSta po Sloveniji 20 g

mPoﬁéi na spletu

Poisci veljavne cene za posebne postne storitve (glej Cenik postnih storitev v

mednarodnem prometu).

Vrsta poSiljke Cena
mednarodni promet v EUR
Navadno pismo

Prednostno pismo

Priporoc¢eno pismo do 20 g

Paket drZzave EU do 2 kg

Paket Hrvaska

Paket ZDA in Kanada

Poslovni paket Hrvaska

Poslovni paket ZDA in
Kanada



http://www.posta.si/downloadfile.aspx?fileid=14235
http://www.posta.si/downloadfile.aspx?fileid=14235
http://www.posta.si/downloadfile.aspx?fileid=15974
http://www.posta.si/downloadfile.aspx?fileid=15974

4.2 Elektronsko vro€anje posiljk

Po Zakonu o upravnem postopku je mozno elektronsko vroc¢anje dokumentov v varni postni

predal, ki je odprt pri Posti Slovenije, za kar obvezno potrebujemo kvalificirano digitalno

potrdilo. Ob prenosu poste v varni postni predal se oblikuje elektronska vro¢ilnica, ki jo

podpiseta jo prejemnik in vro¢evalec. Tudi evidenca prejete in oddane poste se lahko vodi s

pomocjo racunalniskih programov, ki so danes v uporabi.

Prejeta posta
Diat.prejema Dat.dokumenta  St.dokumenta ID zapisa
10.04.2008 08.04.2008 7

Vrsta dok. |1 Racunovodski dokument
PoZiljatelj 001240 #
HIDRAVLIKA SLAVCEK BRZAN S.F.
Podpisna pot | 11 DeZjot+Zerjal
PoZtnina 2,30 Odkupnina 0,00 Inesek

Kratek opis | HABAVL MATERILLR

Referent: Milinovié Tina

(W[ s et w51

5[5 Honec |

Slika 9: Elektronska evidenca prejete poste
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Odposlana poita

Dat.odpogiljanja Dat.dokumenta St dokumenta
06.01.2004 06.01.2004 74950003

Vrsta dok. | 1 |Racunovodski dokument

Naslovnik 510127201 ¥
5TCP D.C.0. LJUBLJANA P.E. MARIEBOR

Po3ta MRRIEBOR

Postnina 0,00 Odkupnina 0,00
Masa 15 |g Koli€ina 1 'kom.
Oddelek
Kratek opis

Referent: supervisor

ID zapisa
2504

Vrednost 0,00

@BB@ Vnesi |§premeni @M

g \2] Konec

Slika 10: Elektronska evidenca oddane poSte

4.3 Nagini placevanja postnine

Znamke so najobicajnej$i na¢in placevanja poStnin. Poleg lepljenja znamk na poSiljke

poznamo $e placilo s frankirnim strojem. Da je postnina plac¢ana pogodbo, se lahko oznaci

na postni posiljki. Poznamo tudi odtis tiskarskega stroja, ki pove, da je postnina plac¢ana.

Slika 11: Frankirni stroj
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5 VRSTE DOKUMENTARNEGA GRADIVA

DOKUMEN
TARNO
GRADIVO
Zbirka neresenih Tekoda zbirka Stalna zbirka
zadev
Arhivsko gradivo Trajno gradivo Gradivo z
doloc¢enim rokom
trajanja

Diagram: Vrste dokumentarnega gradiva

arhivskih prostorih, ki so ognjevarni in brez vlage.

mPoﬁéi na spletu

dokumentarno gradivo na sodis¢ih in jih vpiSi v razpredelnico spodaj.

Zbirka nereSenih zadev se nahaja pri usluzbencih, ki zadevo reSujejo ali v tajnistvu oz.
vlozis¢u. Tekoca zbirka vsebuje reSene zadeve, nahaja se v blizini delovnega mesta, gradivo

se v njej hrani do izteka rokov hrambe ali najve¢ dve leti. Stalna zbirka se nahaja v posebnih

Na spletni strani Uradni list RS, St. 52/2001 z dne 22. 6. 2001 pois¢i roke hranjenja za
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http://www.uradni-list.si/1/index?edition=200152

Zap. Vrsta dokumenta Rok hranjenja v
St. letih

1. | Seznam zigov in pecatov

2. | Mati¢na knjiga

3. | Sodni spisi

4. | Kazenske zadeve za varnost RS in njeno

ustavno ureditev

5. | Kazenske zadeve zoper zivljenje in telo

6. | Kazenske zadeve zoper spolno nedotakljivost

7. | Kazenske zadeve zoper premozenje in

gospodarstvo

8. | Zadeve v zvezi s stvarnim pravom

9. | Zadeve v zvezi z obligacijskim pravom in

stanovanjskimi razmerji

10. | Zakonski spori, spori iz razmerij med starsi in
otroki

11.| Zemljiska knjiga s seznami parcel in lastnikov

12.| Zbirka listin, mapne kopije

13.| Zemljiskoknjizne vloge

5.1 Klasi¢éno zlaganje dokumentarnega gradiva

Za zlaganje zadev v papirnati obliki so v uporabi naslednji nacini:
¢+ vodoravno zlaganje (registratorjev),

% pokoncno knjizno zlaganje (visec¢ih map),

% stojece kartotecno zlaganje,

% viseCe zlaganje v predalnikih,

% viseCe zlaganje v omarah (pisarniskih in arhivskih).



e

Z~2=/ReSi nalogo

V spodnji tabeli napisi pri vsaki sliki, kateri nacin zlaganja zadev predstavlja.

Slika 12: Slika 13:

Slika 14: Slika 15:

I
R

Slika 16: Slika 17:




Slika 18: Slika 19:

5.2 Elektronsko hranjenje gradiva

Klasi¢no shranjevanje dokumentov v papirnati obliki porabi veliko €asa in prostora, zato se v

novejSem ¢asu vse bolj uporablja elektronsko hranjenje gradiva. Na slikah spodaj so

predstavljene moznosti elektronskega hranjenja gradiva.

Slika 20: Trdi disk Slika 21: Diskete

Slika 22: Kasete Slika 23: Zgos¢enka (HD DVD)
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http://www.ecnm.si/e-gradivo/KIT/pomnilnik.html

Slika 24: Spominska Kartica Slika 25: Zgoscenka (CD - R)

Slika 26: RAM

Slika 29: Shranjevanje mikrofilmov Slika 30: Citalnik mikrofilma

=

Z~2=/ReSi nalogo

Obkrozi pravilne trditve.

1. Dokumentarno gradivo razdelimo na: zbirko nereSenih zadev, tekoco zbirko in na
stalno zbirko. DA NE

2. Stalna zbirka se nahaja v pisarni delavca. DA NE


http://www.ecnm.si/e-gradivo/KIT/pomnilnik.html
http://www.ecnm.si/e-gradivo/KIT/pomnilnik.html
http://www.ecnm.si/e-gradivo/KIT/pomnilnik.html
http://www.ecnm.si/e-gradivo/KIT/pomnilnik.html

Kadrovske evidence, racunovodska letna porocila in bilance, placilne liste,
premozenjsko pravne zadeve hranimo trajno. DA NE
Racuni, ki vsebujejo DDV, pogodbe, potrdila o placilu raéunov, potne naloge in
obrazce za letni dopust se hranijo zakonsko dolo¢en rok. DA NE
Racun za nakup tovarniSkega zemlji§¢a se hrani trajno. DA NE

Klasi¢no shranjevanje dokumentarnega gradiva je zamudno in zahteva veliko

prostora. DA NE
Shranjevanje dokumentov presnetih na mikrofilm je trajno in zahteva nizke strosSke
hranjenja. DA NE

Mikrofilmski bralnik je nujno potreben za kasnejSo pretvorbo podatkov na papir ali
samo za branje. DA NE
Shranjevanje dokumentov na diskete, kasete, CD zgos¢enke, DVD zgosc¢enke ponuja

ze premajhno zmogljivost shranjevanja podatkov. DA NE

6 OSEBNA DOKUMENTACIJA

6.1 Nalog za sluzbeno potovanje

Preden delodajalec napoti delojemalca na sluzbeno pot, mu ustrezna sluzba izstavi potreben

obrazec, ki ga spremlja na poti — potni nalog.

Resi nalogo

Pois¢i pravilne pare.

Zap. Besedilo Par Besedilo
St.
1. Nalog za sluzbeno potovanje se izda A se nacrtujejo in obrac¢unajo potni
Vv tajnistvu ali v racunovodstvu stroski delavca.
2. Obrazec za nalog za sluzbeno B. ko se vrne s sluzbenega
potovanje potovanja in prilozi ustrezne
racune.
3. Na osnovi potnega naloga C/ s strani drzave.




4, Delavec izpolni potni nalog,

D/ se obrac¢una v visini 30 % od

zadnje veljavne cene bencina.

5. Visina cele, polovi¢ne dnevnice za

doma in za tujino je dolocena

E. lahko podjetje kupi v DZS ali pa
oblikuje lasten obrazec.

6. Povracilo za prevozne stroske, Ce se
pelje delavec z lastnim

avtomobilom,

F.| akontacijo za sluzbeno potovanje

pred odhodom na pot.

7. V nekaterih primerih lahko
delodajalec odobri delavcu

G| preden gre delavec na sluzbeno
pot.

8, Za sluZzbeno pot se Steje napotitev

delavca

H/| posameznega delavca v podjetju.

9. Predpostavljeni odloca o Stevilu

sluzbenih poti

I. | naizobrazevanje, na poslovne

sestanke, na sejme in razstave.

Z~=/ReSi nalogo

Pois¢i v uénem podjetju prazen obrazec potni nalog in ga izpolni. Na sluzbeno pot gre

direktor u¢nega podjetja, jutri, v Ljubljano, z osebnim avtomobilom, ima sestanek na

Gospodarski zbornici Slovenije, predujma ne prejme.

Po vrnitvi s sluzbene poti izpolni $e hrbtno stran naloga, kjer opravis§ obracun strosSkov.

Stevilo kilometrov poi§éi na strani http://maps.google.si/maps?hl=sl&tab=II.

Podatki o potniku

Potovanja

I v

NALOG ZA SLUZBENO POTOVANJE

POTOVANJE

hatel

16.10.2007 |

Dan odhoda Cas adhoda =

16.10.2007 | [Kadar koli B s

[ pouratno potovanje

B Dodaj potovanje

Izbire

[rzberi ... =] [1zberi ... |
|Izbenm :] [ Zahtevana hotalsia scba za nekadilcs
Opombe

Slika 31: Racunalniski obrazec - nalog za sluzbeno potovanje

39



http://maps.google.si/maps?hl=sl&tab=ll

mPoiééi na spletu

Na spletu najdi ustrezno stran in v tabelo vpisi zneske polovi¢nih in celih dnevnic za Hrvasko,

Avstrijo, Italijo in Nemcijo.

Drzava/Dnevnica Polovi¢na dnevnica Cela dnevnica

HrvaSka

Avstrija

Italija

Nemcija

6.2 Evidenca delovnih knjizic

V preteklosti je delodajalec hranil v kadrovski sluzbi delovne knjiZice zaposlenih. Ob prvi
zaposlitvi je izdala Upravna enota delavcu delovno knjiZico, v katero se je zapisoval Cas
delovnega razmerja pri posameznem delodajalcu. Od 1. 1. 2009 je lahko delovna knjizica v
elektronski obliki in pisna oblika ni ve¢ obvezna. Od tega datuma dalje Upravne enote ne
izdajajo ve¢ delovnih knjizic, prav tako ni ve¢ pravne podlage za vpisovanje podatkov v
delovne knjiZice.

Po novem se izkazuje delovna doba z izpisom o obdobjih zavarovanja, ki ga izda Zavod za
pokojninsko in invalidsko zavarovanje republike Slovenije. Delodajalec mora ob prijavi
delavca v delovno razmerje izpolniti obvezno obrazec M-1 in M-4, ob spremembah delovnega

razmerja pa Se M-2 in M-3.
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Slika 32: Delovna knjiZica v papirnati obliki

e

Z=2=}ReSi nalogo

ObkroZzi pravilne trditve.

1. Dijakom in Studentom se njihovo delo preko Studentskega servisa vpisuje v delovno
knjizico. DA NE

2. Delovna doba, vpisana v delovni knjiZici je pomemben podatek za uveljavljanje pravic
iz pokojninskega zavarovanja. DA NE

3. V preteklosti je veljajo, receno v pogovornem jeziku, da ¢e si dobil knjizico, Si s tem
izgubil tudi delo. DA NE

4. Ce delodajalec ni pladal delavcem obveznih prispevkov za pokojninsko in invalidsko
zavarovanje za dolo¢eno obdobje, se ne Steje v pokojninsko dobo.DA  NE

5. Ko te delodajalec zaposli, ti mora dati dokazilo(fotokopijo prijave), da si prijavljen v
pokojninsko in invalidsko zavarovanje. DA NE

6. Otroci so po svojih zaposlenih starSih zdravstveno zavarovani, kar pomeni, da gredo
lahko zastonj k zdravniku. DA NE

7. Zauveljavljanje pokojninske dobe se upoStevajo vsi podatki v delovni knjiZici in

izpisi podatkov iz Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje. DA NE
8. Delodajalec prijavi delavca v zavarovanje z obrazcem M-1. DA NE
9. Zaodjavo delavca iz delovnega razmerja se izpolni obrazec M-2. DA NE
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10. Spremembe podatkov o zaposlenem med trajanjem delovnega razmerja se sporocajo

na obrazcu M-3. DA NE
11. Na obrazcu M-4 prijavi racunovodska sluzba podatke o vi$ini place in o zavarovalni
dobi delavca. DA NE

6.3 Zdravstvena dokumentacija

Pred zaposlitvijo se napoti delavca na predhodni zdravniski pregled. Delavec prejme
zdravnisko spri¢evalo z oceno delovne zmoznosti, s ¢imer dokazuje, da je zdravstveno
sposoben opravljati delo. Vsake tri leta se delavce napoti na redni sistemati¢ni zdravstveni

pregled, delavci na tveganih delovnih mestih pa morajo takSen opraviti pregled vsako leto.

Z~2=/ReSi nalogo

Izpolni obrazec na naslednji strani. Na zdravniski pregled posljes osebo po tvoji izbiri pred
prvo zaposlitvijo, ki bo opravljala delo poslovne sekretarke v vasi Soli, potrebuje najmanj V1.
stopnjo izobrazbe ekonomske ali organizacijske smeri, delo poteka enoizmensko, upravljati
Mora znati z multifunkcijsko napravo, z racunalnikom, s klimo, s strojem za razrez papirja ...

Od delavca se zahteva dobro psihofizi¢no stanje, dober vid, zdrava hrbtenica.
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Naziv in sedez delodajalca
Davénastevika | 1 o 1 1 1 1 |

Gospodarska dejavnost

:kudai

Napotnica
za predhodni preventivni zdravstveni pregled
; Kraj rojStVa v
(priimek. dekhski primek in ime)
EMSO L | o 1 o o 1y oy |
Naslov S o L R B L
{kray, ulica, Stevika, naziv podta) (poEina Stewvika)
Izobrazbak:sssrsunneinnnnitanymsanenal U pol S e oo p oy ]| g (B
(stepnja od 1-9) {standardna Kasilikacya paklicav) (keda)
Na predhodni preventivni zdravstveni pregled ga-jo posiljamo: justezno abkrozie)
1. pred prvo zaposlitvijo,
2. po prenehanju opravljanja dolo¢enega dela na doloéenem delovnem mestu za vet kot 12 mesecev.
Imenovani(a) se bo zaposlil(a) na deloVNemM MEeSTU ... i e b
a,

Izjava o varnosti z oceno tveganja za navedeno delovno mesto je bila opravljena dne: L al -

Pomembni podatki iz ocene tveganja so:
Kratek opis delovnega procesa (priprava dela, dominantna dela in naloge, tedenski delovni éas — v urah, delo v izmenah):

Delovna oprema (crodja, inStrumenti, naprave itd.):

Predmeti dela (surovine, polizdelki, izdelki, informacije itd.):

Izpostavijenost tveganjem (navesti kritiéne dejavnike tveganja, zahteve, obremenitve in $kodljivosti pri delu):

Po zadnji oceni tveganja so bili izvedeni naslednji ukrepi na podro¢ju tehniénega varstva in humanizacije dela:

Osebna varovalna oprema:

Posebne zdravstvene zahteve, ki jih mora izpolnjevati delavec:

Delovno mesto je neustrezno za:

Pripombe delodajalca: ...

dna|r||||| zig
{kra]) DD M ML L (pedpis delodajaica)

OPOMBA: Delodajalec poslje delavea na predhodni p zdr

izvadih, od katerih dobi vrnjen en izvod delodajalec z izf oceno
POJASNILA: 1 MACE klasitikacija (Standardna klasifikacija dejavnost], Ur. |. RS, &t 2/02)

potnico, ki Jo izpolni na predpisanem obrazcu v dveh
i, @n izvod zadrzZi pooblaséeni zdravnik.

2 Slopnja izobrazbe od 1 -9 (DruZbeni dogovor o temeljih za klasifikacijo pokll in slrok izobrazbe, Ur. |. SFRJ, &t. 28/80)
3 Slandardna klasifikacija poklicev (Ur. I. RS, &t. 28/97)
4 Koda, ki jo za del mesio uporablja delodajal
25779-X11-3461-09 COhbrazec jo predpisan z Uradnim listom RS, 51, 87/02 in 20/03. Ponatis prepovedan! DZS d. d., ZALOZNISTVO TISKOVIN - Obr. 8,204

Slika 33: Napotnica za predhodni zdravniski pregled
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Prijava nesrec pri delu

Zakon o varnosti in zdravju pri delu dolo¢a obveznost delodajalca, da na InSpektorat RS za
delo prijavi nesreco pri delu, s posebnim obrazcem: Prijava nezgode pri delu oziroma ER -

8. Obrazec najdes$ na spletni strani: http://www.zvzd.si/.

7 ZEMLJISKA KNJIGA

Zemljiska knjiga je javna knjiga, ki jo vodi sodisc¢e. Vanjo so vpisane vse nepremicnine
(zemljisca, zgradbe) in z njimi povezane stvarne pravice: lastninska, sluznostna, hipoteka in
obligacijske pravice (predkupna in zakupna pravica).

Osnova za vodenje zemljiSke knjige je kataster zemljis¢. To je evidenca, iz katere so razvidni
polozaj, obseg in povrsina zemljiS¢ ter nacin izkoriS¢anja. Kataster vodi Geodetska uprava
RS, kjer lahko dobis$ kopijo katastrskega nacrta, v katerega so vrisane parcele in njihove
katastrske Stevilke. Na geodetski upravi prejmes tudi podatke o parceli, iz katerih so razvidni
tudi podatki o povrsini zemljisca.

Na osnovi kopije katastrskega nacrta zemljiSka knjiga pripravi zemljisSkoknjizni izpisek.
Vknjizba je najpomembnejsi vpis v zemljisko knjigo. Z njo nastanejo, se spreminjajo in
prenehajo pravice. Poznamo Se zaznambe (mladoleten lastnik) in predznambe (ni pogojev za
vpis). Noben vpis v zemljiski knjigi se ne sme izbrisati, neveljavne podatke pod¢rtajo z

rdeéim.

Obstajajo stiri nacela vodenja zemljiske knjige:

1. nacelo vpisa (stvarno pravico imas samo, ¢e je zemljis¢e vpisano v zemljisko knjigo),
2. nacelo javnosti (vsak lahko zahteva izpisek iz zemljiSke knjige),

3. nacelo zaupanja (podatki v zemljiski knjigi so to¢ni),

4. nacelo legalitete (sodisce vodi postopke po zakonu).
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7.1 Sestava zemljiSke knjige

Zemljiska knjiga je sestavljena iz treh delov: glavne knjige, zbirke listin in pomoznih

registrov.

Z~=/Resi nalogo

Vpisi v diagram, kako je sestavljena zemljiska knjiga.

ZEMLJISKA
KNJIGA

Diagram: Sestava zemljiske knjige

Glavna knjiga je nosilni element zemljiske knjige. Sestavljena je iz zemljiSkoknjiznih
vlozkov in zemljiSkoknjiznih izpiskov. V enem vlozku so zajete vse parcele in na njih stojece
zgradbe, Ki v eni zemljiskoknjizni obcini pripadajo istemu lastniku. Zemljiskoknjizni vlozek
je sestavljen iz treh listov:
e list A — popisni list (kjer so vpisane so Stevilke parcel in vrsta zemljis¢a npr. hisa,
travnik, gozd, vinograd),
e list B — lastniski list (kamor se vpiSe ime lastnika in pogodba, na osnovi katere je
preslo lastnistvo, prav tako tudi starost, ¢e oseba ni polnoletna),

e list C — bremenski list (kamor se vpiSejo stvarne pravice, kot so hipoteka, sluznosti).
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mPoiﬁéi na spletu

Odpri spletno stran: http://zemljiskaknjiga.org/ in preveri, kako poteka vpis v zemljisko

knjigo, vpogled v zemljiSko knjigo in kateri obrazci so na voljo. Oglej si tudi, kako poteka

elektronsko vodenje zemljiske knjige.
7.2 Notar

Poglavitna naloga, ki jo notarju nalaga Zakon o notariatu, je sestavljanje javnih listin, kamor
Stejemo notarske zapise, notarske zapisnike in notarska potrdila. Pri notarju sestavljena
javna listina dokazuje resni¢nost tega, kar je v njej doloceno ali potrjeno. Na zahtevo strank
pa sme notar sestavljati tudi zasebne listine ter zastopati stranke v nepravdnih zadevah pred
s kaksno notarsko listino, ki jo je sestavil. Na obmocju vsakega okrajnega sodiSca je najmanj

en notar. Ve¢ informacij o delu notarjev najdes na spletni strani: http://www.notar-

Z.si/storitve/storitve.

Z~2=/ReSi nalogo

Poisci pravilne pare.

Zap. Besedilo Par Besedilo
St.
1. Spric¢evalo ali diplomo lahko dijaki Al mora biti overjen pri notarju.
in Studentje
2.| Podpis na kupoprodajni pogodbi za B, katerega pristnost je potrjena v
zemljisce prostorih notariata.
3, Darilno pogodbo lahko napise C/ overijo pri notarju.
darovalec sam,
4, Overjen podpis je tisti, D] tudi vpis darovanega zemljisca
v zemljisko knjigo.
5. Notar lahko predlaga E.| obvezno pa mora biti overjena
pri notarju.
6., Notar zaraCunava svoje storitve F.| po notarski tarifi.
7. Pri svojem delu upoSteva notar G/ oporoke, dedne pogodbe,
pogodbe o prodaji nepremicnin.
8., Pri notarju lahko overimo in H/ zemljiSkoknjizne predloge in
sklenemo zapuscinske postopke.
9. Notarji urejajo tudi I. | kodeks etike notarjev.
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http://www.notar-z.si/storitve/storitve

8 MATICNA SLUZBA

Na spletni stran: http://e-uprava.gov.si/e-uprava/zivljenjskeSituacije.euprava najdes vse
storitve e - uprave za drzavljane. V okvir storitev mati¢ne sluzbe spadajo podrocja :

% Druzina in otroci,

¢+ Osebna stanja in dokumenti, prijava prebivalisca,

% Smrt in zalovanje.

mPoiﬁéi na spletu

Odpri na spletni strani http://e-uprava.gov.si/e-uprava/drzavljani.euprava storitve javne

uprave za podroc¢je Druzina in otroci in vpisi v tabelo vrste storitev, ki jih ponujajo.

Zap. St. Druzina in otroci

10.

11.

12.



http://e-uprava.gov.si/e-uprava/drzavljani.euprava

mPoiééi na spletu

Odpri na spletni strani http://e-uprava.gov.si/e-uprava/drzavljani.euprava storitve javne

uprave za podroc¢je Osebna stanja in dokumenti, prijava prebivalis¢a in vpiSi v tabelo vrste

storitev.

Zap. St. Osebna stanja in dokumenti, prijava prebivalis¢a

mPoiééi na spletu

Odpri na spletni strani http://e-uprava.gov.si/e-uprava/drzavljani.euprava storitve javne

uprave za podro¢je Smrt in Zalovanje in vpisi v tabelo vrste storitev.

Zap. St. Smrt in Zalovanje



http://e-uprava.gov.si/e-uprava/drzavljani.euprava
http://e-uprava.gov.si/e-uprava/drzavljani.euprava

Z~2=/ReSi nalogo

Dopisi anglesSke in nemSke izraze za besede, vpisane v spodnji tabeli:

Medpredmetna povezava

Slovenska beseda

Angleska beseda

Nemska beseda

uradni dopis

poslovni dopis

povprasevanje

ponudba

narocilo

potrditev narocila

odklonitev narodila

preklic narocila

reklamacija

opomin

drugi opomin

lastnoro¢ni podpis

vrsilec dolznosti

pooblastilo

faksimile

parafa

prejeta posta

odposlana posta

sluzbena pot

potni nalog
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postnina

znamka

poSiljka

poSiljka s povratnico

posiljka z odkupnino

nujna posiljka

priporo¢eno pismo

vrednostno pismo

prednostno

vrodilnica

dokumentarno gradivo

trajno

arhivsko

zbirka nereSenih zadev

tekoca zbirka

stalna zbirka

rok hranjenja

delovna knjizica

zdravniski pregled

zemljiska knjiga

notar
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