UPRAVLIANJE Z
DOKUMENTARNIM
GRADIVOM

V SKLADU Z

UREDBO O UPRAVNEM
POSLOVANJU



UREDBA O UPRAVNEM POSLOVANJU

| I. SPLOSNE DOLOCBE (1.-5. clen)

| IT. POSLOVANJE S STRANKAMI (6.-25. clen)

| ITT. ZAGOTAVLIANJE JAVNOSTI DELA (26.-30. clen)

| IV. DELOVNI IN POSLOVNI CAS TER URADNE URE (31.-60. clen)

| V. URADNE ZGRADBE, PROSTORI IN OPREMA TER ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI
51.-91. clen)

O VI. UPRAVLIANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM (92.-169. clena)
| VIT. VROCANJE (170.-180. &len)
O] VITI. HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA (181.-198. clen)
| IX. URADNA DEJANJA (199.-222. ¢len)
| X. POSLOVANJE V JEZIKIH NARODNIH SKUPNOSTI (223. &len)
| XI. NADZOR NAD IZVAJANJEM TE UREDBE (224.-228. ¢len)
| XII. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE (229.-233. ¢len)

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



Upravljanje z
dokumentarnim gradivom

Visako delo organov, kadar opravijajo upravne naloge, je
treba dokumentirati z ustreznim pisnim zapisom.
dokumentom, zaznamkom ali pisarnisko odredbo tako,
da je mogoce delo kasneje

> pregledovati,

> preverjati njegovo pravilnost,

> pravocasnost in kakovost izvajanja,
> dokazovati dejstva in

>

ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno
varnost pravnih in fizicnih oseb.

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



N\d] Uupravijdrlljc £
dokumentarnim gradivom
obsega?

m Javni usluzbenci v glavni pisarni upravljajo z
dokumentarnim gradivom, kar obsega:

e naloge sprejemnega prostora oz. vlozisca

e evidentiranja zadev, dosjejev in dokumentov

e odpravnistvo

e skrb za varovanje dokumentarnega gradiva

e vodenje in skrb za pravilno in enotno vodenje evidenc

e usklajevanje in nadzorovanje ravnanja z
dokumentarnim gradivom

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje
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SPREJEM ELEKTRONSKIH VLOG

POS/(; Vi POﬂlg?/'/,}(/(( za posredovarnje Informacijski sistem za sprejem viog,
A0 Y 20Dl vrocanje in obvescanje

- postopki in storitve ponudnika za
sprejem viog v el. obliki

- tehnoloske zahteve in pogoji za

Sprejem spletne vioge evidentira
centralni informacijski sistem za

sprejem viog v el. obliki sprejem viog, vrocanje in obvescanje
- enotni drzavni portal in poslovni Ministrstva za javno upravo. Za cas
ponudniki sprejema se steje cas, ko je spletna
- elektronska izrmenjava podatkov vioga prisia v informacijski sistem.
- obrazci viog Organ evidentira dokument na podlagi
- placila upravnih storitev podatkov, ki mu jifi posreduje centralni
- elektronsko placevanje upravnih Informacijski sistem. Prejeto spletno
taks viogo se evidentira tako, da se zabelezi

stevilko organa in doda centralna
stevilka spletne vioge.

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje




VSEBINSKO RAZVRSCANIE

enotni nacrt klasifikacijskih znakov z roki hrambe
samoupravnih lokalnih skupnosti v RS (st. 020-170/2005)

izkljucno stevilcni klasifikacijski znaki brez vmesnih znakov
prepovedano dodajanje znakov na nezasedena mesta

dovoljeno dopolnjevanje opisov klasifikacijskih znakov

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



Oznacba glavne skupine
Podrocje, vsebina

Drzavna in druzbena ureditev
Delo, druzina, zdravje in socialne zadeve
Notranje zadeve
Gospodarstvo, kmetijstvo, gozdarstvo, prehrana, okolje, prostor, promet, zveze
Finance, javne finance in drzavno premozenje
Zunanje zadeve
Vzgoja in izobrazevanje, kultura, sSport in znanost
Pravosodje
Obramba ter zaScita, reSevanje in pomoc

Zadeve zunaj razredov od 0 do 8

Suzana Muliavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



druzbena ureditev
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Lokalna
samouprava —

splosno
(0K]0)

Obmocdje
lokalne
skupnosti

031

Organizacija
obdinskih in
pokrajinskih
organov

032

Pristojnosti
samoupravnih
lokalnih

skupnosti
033

Strokovna
pomoc

obcinam

037

organizacija
poslovanja

0370

0371 0372

dokument

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje

OBCINA PRIMER
Pot v goro 3
PRIMER

Zadeva: ENOTNI NACRT
KLASIFIKACIJSKIH ZNAKOV

Spostovani,

Predlagamo posvetovanje na temo
Enotnega klasifikacijskega nacrta z roki
hrambe samoupravnih lokalnih
skupnosti v RS z namenom poenotenja
in ureditve poslovanja obcin.

Z najboljSimi zeljami po uspesnem
poslovanju

Suzana Muljavec-Kahne




Dodeljevanje zadev in dokumentov
“Signiranje”

= Signirni nacrt
O - Organ

0 — Vodja NOE
00 — Suzana Muljavec (DM)

0 — Vodja OE
01 — Miha Primer
2 — Oddelek znotraj OE 011

02 - NOE Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007

Odos - Velenje




EVIDENCA DOKUMENTARNEGA
GRADIVA

B fvidenca dokumentarnega gradiva Jje
temelina_evidenca o opravijanju del in
nalog organa in je podlaga vsem drugim
evidencam, ki se nanasajo na delo organa.

m Vodi se o vseh zadevah, dosjejih _in

dokumentih, ki__jih__organ__prejme__ali
nastanejo pri njegovem delu.

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



5. EVIDENTIRANJE

m oglasevalska sporocila, cestitke , voscila, poslovna
vabila,casopisi, publikacije, predstavitve
izobrazevalnih programov

> Vhodni, izhodni in lastni dokumenti

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



METAPODATKI ZADEVE

V evidenco se o vsaki zadevi vpisejo:

m /.
2.

E B B E NN
N S RN W

stevilka zadeve;

Subjekt zadeve;

kljucne besede (opcijsko);

Kratka vsebina zadeve (vsebinska identifikacijia);
stanje zadeve;

datum zacetka zadeve,

signirni znak pristojne organizacijske enote in

a’e/o vrnega mesta javnega usluzbenca, ki zadevo resuje;

m S

roK hrambe;

m 9 zveza, ce obstaja;

10. seznam dokurmientoyid zadevizprilogami

Odos - Velenje
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OBCINA PRIMER

0370 — 12/2007 <—

Stevilka zadeve:

Hrabri MiSek <«— ||

Klasif. znak, zaporednost

letnica

Zdruzenje obéin Slovenije «—— |

Posvetovanje na temo - Enotni

Kdo zadevo reSuje ?

Lahko signiramo:

100

110 Hrabroslav Preplaseni
111 Minka Manka

——————  Subjekt

klasifikacijski nacrt z roki hrambe
samoupravnih lokalnih skupnosti v RS

Reseno: /

Datum: Rok hrambe: 2
Suzana Muljavec-Kahne, 20:11.2(

Kratek opis zadeve

/ Rok resitve
/Arhiviranje; koliko ¢asa
/ Letnica izlogitve

D07

Podpis: 29d8s - Velenje




>

METAPODATKI DOKUMENTA

1. subjekt dokumenta,

2. datum prejema all odprave dokumenta, pri dokumentih za
notranje potrebe pa aatum nastanka (vhodni, izhodni in lastn/

dokumenti);

stevilko dokumenta,

Kratko vsebino dokumenta (vsebinsko identifikacijo);
oznako, all gre za vhodni, izhodni ali /astri dokument;
signirni znak OE ali DM JU

stevilo in kratek opis prilog;

® N & B AN W

kljucne besede (opcijsko).

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



ODPREMA

m JU, Ki je pripravil dokument za odpremo, je ne
g/ede na to, kdo je dokument podpisal, dolzan
dati glavni pisarni  natancno __pisarnisko
odredbo, na kateri naslov ali naslove_ je
treba dokument odgoslatl katere priloge
je treba priloziti in_kako naj se dokument
odposlje.

m Dokumenti, ki so nastall pri delu organa, se pri
organu hranljo V IzZVirniku.

m Javni usluzbenec, ki je pripravil dokument za
odpravo, je dolzan poskrbeti, da je taksen
doé(ument ustrezno evidentiran in viozen v
zadevo

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



/. HRAMBA DOKUMENTARNEGA
GRADIVA

m 1. Zbirke dokumentarnega gradiva

m 2. Hramba dokumentarnega gradiva

Vzorcna notranja pravila varstva dok.
gradiva

m 3. Izlocanje dokumentarnega in odbiranje
arhivskega gradiva

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



Hvala za pozornost!

Ssuzana.muljavec@gov.si

Suzana Muljavec-Kahne, 20.11.2007
Odos - Velenje



