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VELIKEGA ZUPANA
MARIBORSKE OBLASTI

V MARIBORU 1927

IZDAL IN ZALOZIL VELIKI ZUPAN MARIBORSKE OBLASTI
TISKALA MARIBORSKA TISKARNA




S br. 4950/1

OKROZNICA

sPoslovnik velikega Zupana mariborske obla-
sti« naj ustreza ob&utni potrebi, da se poslovanju v
uradu velikega Zupana zalrtajo enotne smernice,

tehnini obravnavi spisov doloCi obvezna oblika,

~smotrno razdeli delo med usluZbence in uvede eko-
“flomic¢na vporaba Casa, delovne sile in ‘materijalnih
~potrebscin. Niegov namen je, da poslovanju pripo-

~more do kar najveCje enostavnosti, to¢nosti, hitro-
stl in cenenosti.

Sestavlien je poveini iz okroZnic, ki sem jih
izdal ob raznih prilikah. Treba je bilo le izpolniti
nekatere vrzeli, snov logi¢no razvrstiti in jo zobli-
Citi v zaokroZeno celoto.

Uveljavljam ga za urad velikega Zupana z dnem
1. januarjem 1927.

Podrejenim politiCnoadministrativnim in poli-
ciiskim uradom, ki z velikim Zupanom sluzbeno ob-
Cujejo, naj poslovnik nudi priliko, da se seznanijo
s poslovnim ustrojem nadrejenega oblastva in si s
tem olaj$ajo korespondenco Z njim. Obenem naj jim
pokaZe pravce, po katerih bi bilo urediti lastno po-
slovanje, da se tudi to prilagodi zahtevam Casa.

Poslovnik pa bo zanimal tudi druge javne ura-
de, zlasti mestne magistrate, okrajne zastope,
ob&inske urade, krajne $olske svete in vodstva vseh
Sol, ker bodo nasli v njem to in ono, kar bodo mogli
s pridom upotrebiti v svojih podro&ijih.



L,

Vendar bi bilo pri tem postopati previdno. Ne
bilo bi priporoCliivo, Ce bi se poslovni red, usta-
novhen za posebne potrebe urada velikega Zupana,

“brez 1zbora ali le povrsno prlreJen uveljavil kot
pravilo v uradlh k1 )Lnajo drugacen znacaj in dru-
“gacne naloge.

Dredpls nikakor ne znaci konéno veljavne obli-
ke poslovanija. Prvi poizkus je, v povoini dobi nor-
mirati tehmcno stran upravne sluzbe, in to pri ura-

“du, ki se je na novo ustanovil. Ne more tedaj nuditi
Se vse dovrSenosti, ki je plod dolgega razvoja in
mnogovrstnih izkuSenj. Dnevna spoznanja ga bodo
zboljSala in popolnjevala.

V MARIBORU, dne 1. decembra 1926.
Veliki Zupan:
dr. O. Pirkmajer, s. r.

Il

POSLOVNIK

A. VloZisée.

1. VloZisCe je vsem oddelkom urada Naloga
skupno. Nijegova naloga je, da sprejema vlozisca.

~ vloZke, odpira del poste, predlaga velike-

mu Zupanu dnevno po$to v pregled ter jo

‘dostavlja odgovarjajocim- vleznim zapis-
“nikom.

2. Posta se dviga v po$tnem uradu s Dviganje
prevzemno knjigo (vzorec 1.). VloZi&¢ni poste.
uradnik ugotovi, ko prejme posto iz rok.
sluZitelja, ki je za dviganje poste poverjen
s posebno listino (vzorec IL.), ali se vpisi
v knjigi ujemajo s Stevilom prejetih ko-
madov.

VloZiS¢ni uradnik brez posebnega na-

vodila ne sme zavrniti vloZka, doslega po
Posti, Ce je naslovljen na velikega Zupana.
Vloge, ki jih prejme neposredno od strank
in ki so naslovljene na velikega Zupana,
mora zavrniti tedaj, Ce niso po predpisu
kolkovane.

3. PoSto centralnih uradov ter posto, Odpiranje
naslovljeno na velikega Zupana z oznad- poste.
bo »Gospod« veliki Zupan, odpira veliki
Zupan sam, ostali vlozki skupno z vloga-

mi, ki jih vloZis¢ni uradnik prejme nepo-
sredno od strank, se predloZé velikemu
Zupanu odprti.
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Pri odpiranju poSte se je uveriti, ali
se vsebina ovoja ujema z oznadbo spisov
na ovoju, ali so spisi popolni in ali jim ne
manjkajo priloge. 7Zi8C
zapazi tak nedostatek, zabeleZi to na ovo-
ju ter vloZek skupno z ovojem predloZi
velikemu Zupanu v nadaljnje ukrepanje.

Ovoj je priloziti vloZku tudi tedai, ka-
dar je dan predaje na poSti, ki ie razviden
iz poStnega pecata, merodajen za obrav-
navo zadeve, kakor pri rekurzih, toZzbah
na drzavni svet itd.

4. Vlozke, oznaene z eventualnimi

Vv v

nik na to opremi z vloZzno Stampiljko, ki
je za vse oblastne oddelke enaka.

Kraljevina Srbov, Hrvaiov in Slovencev

Voliki fupan &R maitorke obast

Marihor, die. ool dicnivmigam deama
poslovni | temeljni | Ppriloge
Rl broj
‘| zaporedni poroceval.

Vlozna Stampiljka oblastnega sekre-
tarijata je rdecCa, vse druge so ¢rne.

Da se pri konceptni obravnavi spisa
omogoCi zaporedno pisanje (glej tocko
26.!), se vloZna Stampiljka ne sme pri-
tisniti na poljubnem mestu vloZka, tem-

S

ved izkljutno na prazni prostor nepo-
sredno pod besedilom in podpisom vloZka.
Ce za Stampiljko ni veC prostora na vloZ-
ku, se vloZek poloZi v konceptno polo,
Stampiljka pa pritisne na prvo stran pole
v sredi ob gornjem robu.

5. Vlozis¢ni uradnik zabelezi v vrh- Dodelitev
nio prvo rubriko vloZne S$tampilike da- poste
tum sprejema vloZka, na kar posto razdeli oblastnim
po oblastnih oddelkih ter jo dostavi od-oddeikom.
govarjajocim vloZnim zapisnikom.

Za dostavljenje ministrske poSte rabi
dostavna knjiga (vzorec II1.). Ostala poSta
se dodeli brez konsignacije.

6. Docim se pisemska poSta dvakratBrzojavke,
dnevno pri po$tnem uradu dvigne, dva- ekspresna
krat dnevno ob doloCeni uri velikemu Zu- pisma
panu predloZi in dvakrat dnevno dostavi in druge
oblastnim oddelkom, se doSle brzojavke, nujne
ekspresna pisma in druge nujne posilike, poSiljke.
o katerih se to posebej odredi, predloZé
velikemu Zupanu takoj po prejemu in tudi
takoj dodelé¢ odgovarjajoCim oblastnim
oddelkom.

7. Obvestila o vrednotnih pismih inVrednotna
po§tnohranilniénih Cekih (rubr. 13, 14 in pisma in
15. vzorca 1.) vlozis¢ni uradnik po sluZi- postno-
telju vrne po$tnemu uradu, ki nakazila hranilni¢-
vnov¢i na prevzemno knjigo za denarno ni €eki.
rubriki 6. te knjige potrdi sluzitelju pre-
jem, sam pa denarne zneske vnese v de-
pozitno kniigo (vzorec V.).
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B. VloZni zapisnik.

8. VloZnih zapisnikov je sorazmerno
s Stevilom oblastnih oddelkov 12.

Po prejemu vloZka vloZni zapisnikar

oddelkov. natisne v drugo rubriko vioZne Stampilj-

Zavajanje
v vloZni
zapisnik.

ke znamenje oddelka.

Ta znamenja so:

sekretarijat SEOLN A S
oddelek za notranje zadeve U
oddelek za prosveto P
oddelek za kmetijstvo E
oddelek za veterinarstvo . Vet
oddelek za vode . 3 H
oddelek za narodno zdravije . I
oddelek za socijalno politiko . Sp
oddelek za 3ume . PR LM B s (G
oddelek za obrt, trgovino in indu-
strijo (0]
oddelelc za vere. . . ;. . . . N
oddelek za gradbe . . . . . . Gr

VloZni zapisnikar sekretarijata vodi
Se vloZni zapisnik »Pov. U«, t. j. no-
tranji poverljivega znaCaja za poverljive
drZavnozas&itne in javnovarnostne zade-
ve. VloZni zapisnik »Pov. S«, t. j. sekre-
tarijatski poverljive narave, vodi oblastni
sekretar.

9. Ko je znamenje oddelka natisnjeno
v drugo rubriko vloZne Stampiljke, zapis-
nikar vloZek zavede v vloZni zapisnik
(vzorec VIL).

Zavajanje spisov je urejeno po poseb-
nem sistemu, ki gre za tem, da dobi po-

st F v

slovna zadeva, meritorno enota, izraz

enotnosti tudi v arhivskem poslovanju.

Vsaka poslovna zadeva, ne vsak vlo-
Zek, dobi poslovno Stevilko. Posamezni
vloZki poslovne zadeve dobé le zaporedne
Stevilke.

Pri vsaki poslovni Stevilki je prostora
za zavedbo 5 zaporednih Stevilk. Za Se-
sti vloZek, ki prejme zaporedno §tevilko
6, se odpre nova poslovna $tevilka, isto-
tako za 11., 16. vloZek i. t. d.

Prva poslovna Stevilka je za zadevo
temeljna, tudi Ce zadeva teCe ved let.

Pri drugi in vseh naslednjih poslovnih
Stevilkah je zabeleZiti temeljno Stevilko,
prej$njo poslovno Stevilko in naknadno
tudi Se poznejSo poslovno Stevilko. Ce te-
Ce zadeva iz leta v leto, se temeljna Ste-
vilka prenese v novo leto, ulomljena z le-
tom svojega postanka.

Vrsta zaporednih Stevilk teCe nepreki-
njeno od 1 do zakljuCka zadeve, tudi e ta
teCe vel let.

10. Za zadeve, ki jim bo predvidoma
treba vecjega Stevila zavedb v vloZni za-
pisnik, n. pr. volitve v narodno skupsci-
no, pomozna akcija ob elementarni kata-
strofi itd., se smejo sestaviti spisovni pre-
gledi. Spisovni pregledi imajo namen, da
Se zmanjSa Stevilo poslovnih Stevilk, pre-
gled nad tvarino pa olajsa.

Spisovni  pregled je iz veljega ali
manjSega Stevila pol vloZnega zapisnika
Dbovezan zvezek, ki tvori sestaven del

Spisovni
pregled.
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vloZnega zapisnika. Prvi vloZek take za-
deve se zavede v vloZni zapisnik kakor
obiCajno. Zadeva dobi v vloZnem zapisni-
ku tega leta le to poslovno Stevilko in
nobene ve¢. Podatki vloZka se na to iz
vloZnega zapisnika prenesejo v spisovni
seznam, nadaljnji vloZki zadeve se v spi-
sovni seznam zavajajo skozi vse leto pod
isto poslovno §tevilko ob tekocih zapored-
nih Stevilkah. IzknjiZi se poslovna §tevil-
ka v vloZnem zapisniku z znakom »Spi-
sovni sezname«.

Ce zadeva teCe iz leta v leto, spisov-
ni seznam obdrZi temeljno $tevilko iz pr-
vega leta in prejme v vsakem naslednjem
letu le po eno poslovno §tevilko. Zapo-
redne Stevilke teko neprekinjeno, vendar
vsako leto na novo.

Ta nacin protokoliranja se izvrsi na
izreCno odredbo velikega Zupana. Spisov-
ni seznami so stalni ali nepredvidni. Za
stalne se ob prietku leta v vloZnem za-
pisniku rezervirajo prve poslovne &te-
vilke.

Ob koncu leta se spisovni seznami po-
veZejo skupno z vloZnim zapisnikom v
knjigo, in sicer na koncu vloZnega zapis-
nika.

11. Za zbiralne spise (glej tocko 46.!),
ki povzroCajo vnaprej doloCliivo vedje
Stevilo vloZkov, se sme pod isto poslovno.
Stevilko v vloZnem zapisniku rezervirati
veC zaporednih kolon, rubrike za zapo-
redne Stevilke se smejo deliti.

- 5 N

12. Ko je vlozek tako zaveden v vloZni
zapisnik, vloZni zapisnikar zabeleZi $e re-
ferenta, oznaci predmet, datum dospelo-
sti, vlagatelja in opravilno S$tevilko ter
datum vloge, prenese te podatke v odgo-
varjajoCe rubrike vloZne Stampiljke ter v
njej zabeleZi Se priloge. Priloge se do Ste-
vila 15 oznacijo s Stevilko, preko tega
Stevila po teZi.

13. Ne protokolirajo se povratni rece-
pisi in dostavnice, zadeve, ki se posebej
obravnavajo v sistematiCni evidenci in
dobé stevilko eviden¢nega dnevnika, sluz-
beni Casopisi in druge uradne periodi¢ne
publikacije, raporti poveljstva varnostne
straZze, uradni oglasi, trgovski cirkularji,
poslovni vzorci, trgovske ponudbe itd.

14. Vlozni zapisnikar se uveri, ali je
vloga z eventualnimi prilogami po pred-
pisih taksnega zakona pravilno kolkova-
na. Za postopanje po Cl. 33., toCka 4., in
Cl. 231, to¢ka 3., 4., 5. in 11., taksnega in
pristojbinskega pravilnika rabi Stam-
piljka naslednje vsebine, ki jo ob ugoto-
vitvi nedostatka vloZni zapisnikar priti-
sne pod prezentat:

Sreskemu poglavarju v

da v smislu tocke 3. do 5. cl. 231. taksnega in
pristojbinskega pravilnika tekom 5 dni po prejemu
tega spisa pozove vlolitelja spisa, naj v 30 dneh

Prenos
podatkov
v vlozZno

Stam-
piljiko.

Vlozki,
ki se ne
protoko-

lirajo.

Kolkova-
nje vlog.
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od dne izdanega poziva placa predpisano kolkovino,
ker bi se sicer smatralo, da spis ni bil vlozen.

A8 (T T, T s |7 P U -

vodja pisarne

oblastnega oo oddelka.

Taka vloga se po izknjiZzbi iz vloZnega
zapisnika poslje neposredno odpravnistvu,
da jo odpravi.

Deponi- 15. Kolke, ki niso doloCeni za resitev,
ranje  vloZni zapisnikar na vlogi uni&i s prebi-
vloZku jagem (zumbo), kolke za reSitev pa spravi

priloZenih kot depozit pod posebno tekoZo $tevilko

vrednot. depozitnega dnevnika (vzorec V.).

Kot depozit se spravljajo tudi vloZzku
priloZene drugaCne vrednote, kakor de-
nar, znamke itd.

Stevilka depozitnega dnevnika z zne-
skom se oznaci na vlogi s $tampiliko:

Dep, SO, Lsesivamissadidial
Znesek Din ... B e fo) g PRSI
Kolek Din..ccoocvoeene.. P eeranact j o) g R

Vezanje 16. Po 5 pol vloZznega zapisnika vloZni

vloZnega zapisnikar izro¢i indicentu, da vlozke in-

zapisnika. dicira. Indicent po 25 pol vloZnega za-
pisnika po indiciranju poveZe v zvezek.
Koncem leta se vloZni zapisnik poveZe v
knjigo. :

k4
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17. Vzporedno z vsakim vloZnim za- Indeks k
pisnikom se vodi alfabeti¢ni indeks (vzo- vloZnemu

rec VIL). zapisniku.

18. Vsaka Crka indeksa je sestavljena Stvarnoin
iz stvarnega in osebnega kazala. V stvar- gsebno
no kazalo se zavajajo spisi po stvarni kazalo.
oznaki zadeve, v osebno kazalo po ime-
nu osebe, ki se je spis tiCe. VpiSe se spis
v indeks pod Crko, s katero se zadne naj-
znacCilnejSa beseda v oznaki zadeve, t. j.
geslica. Pri stvarni oznaki zadeve je ge-
slica vselej stvarna beseda, n. pr. »Ce-
stnopolicijski red«, »Tiskovni zakon, tol-
macenje«, pri osebni oznaki zadeve je ge-
slica osebno ime. Ce se zadeva ne di
dovolj to¢no oznacliti z eno samo geslico
in bi jo bilo v indeksu teZko naijti, e bi
bila zavedena samo pod to geslico, jo je
indicirati pod vel geslicami, e mogoce
tudi v obeh kazalih, v stvarnem in oseb-
nem.

V osebnem kazalu je pri enakih oseb-
nih imenih (e sta enaka priimek in
krstno ime) imenu dostaviti bivalisce.

Ce je vlogo podpisalo ve¢ vlagateljev
in e bi nje zavedba v stvarnem kazalu
ne zadostovala, jo je indicirati tudi v oseb-
nem kazalu, in sicer pod imeni prvih treh
vlagateljev.

Iz ekonomskih razlogov. pa tudi zaradi
bolje evidence je dovolieno, da se v
stvarnem kazalu za izvestne tipi¢ne vlo-
ge, ki dohajajo v vecjem Stevilu, pod
enotno stvarno geslico odpre poseben od-
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delek, v katerega se vpisujejo vloge po
alfabetiCcnem redu imen vlagatelijev. Pod
doti¢no stvarno geslico je za ta sludaj
rezervirati primeren prazen prostor. Ta-
ko se n. pr. za prosnje za sprejem v dr-
Zavljansko zvezo v stvarnem kazalu pod
geslico »Drzavljanstvo« odpre poseben
oddelek, posamezne vloge se v tem od-
delku indicirajo z imeni vlagateliev po
alfabetiCnem redu.

V drugo rubriko indeksa se vpisujejo
poslovne Stevilke po vrsti, kakor dohaja-
jo vlozki, v tretio temelina Stevilka.

Ko se je zadeva zavedla v indeks, se
pod njeno poslovno Stevilko v vloZnem
zapisniku napravi kljuka v znak, da je za-
deva indicirana.

Indeksmi-  19. Razpisi, doSli iz centralnih obla-

nistrskih stev, se poleg indeksa k vloZnemu zapis-

razpisov. niku evidentirajo Se v indeksu ministrskih
razpisov (vzorec VIIL), in sicer z oznad-
bo centralnooblastvene in tuuradne opra-
vilne Stevilke in obeh datumov. Predmet
vloge se ne oznacuje.

Vrocitev 20. Ko so vlozki zavedeni v vloZni
vloZkov zapisnik, vloZni zapisnikar izlo¢i iZ njih
referen- zbiralne vloZke, jih vloZi v zbiralne pole
tom, ozir. in ravna Z njimi dalje po dolocilih toCke
registra- 46. VloZke k terminiranim spisom opremi
torju. s prejSnjimi spisi, ki jih vzame iz omare
za evidenCne roke, zabeleZi ob vloZni
Stampiljki, da jih je prioriral in jih dostavi
referentom (glej tocke 40.—45.!) Vse

K

ostale spise, bodisi da prejsSnjih spisov ni-
majo, bodisi da so jim prej$nji spisi v re-
gistraturi, vloZni zapisnikar vroci regi-
stratorju (glej tocko 69.!) Ce so prejdnii
spisi v registraturi, mora to vloZni zapis-
nikar ob vloZni Stampiliki zabeleZiti.

21. Rubrike vloZnega zapisnika »Re- IzknjiZe-
Sitev«, »Dan reSitve« in »Dan odprave« nje
so doloCene za izknjiZzenje reSenih ali od- vloZkov.
pravljenih spisov.

Izvirne reSitve (glej toCki 27. in 54.!)
preime vlozni zapisnikar iz odpravniStva,
preden se odpravijo, reSitvene osnutke
po odpravi (glej to¢ko 63.!)

Ko ie vloZni zapisnikar izpolnil nave-
dene rubrike vloZnega zapisnika, ocrta
spise v znak, da so se izknjiZili, s kljuko,
in sicer pri izvirnih reSitvah a tergo
vlozka ob prezentatu, pri ostalih reSitvah
ob opravilni Stevilki, ter vrne spise od-
pravnistvu.

C. Referenti.

22. Referenti prevzamejo dodeljene Dodelilne
in s prejSnjimi spisi opremljene akte protiin delovne
potrdilu v dodelilni knjigi (vzorec IX.) knjige.
ter jih takoj vpiSejo v delovno knjigo
(vzorec X.).

23. Referenti se morajo prepri¢ati, ali  Cas
je katerega izmed prejetih spisov reSiti reSevanja.
izven vrste, po kateri so dospeli. Ce je
vloZek oznalen z »Razg.« (razgovor), se
referent javi s spisom pri velikem Zupanu,
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da prejme od njega ustna navodila za re-
Sitev.

Spisi z oznacbo »Takoj« se morajo re-
Siti neposredno po prejemu in pred vse-
mi drugimi, vsekakor pa Se isti dan. Re-
ferent jih mora velikemu Zupanu v odo-
britev predloZiti osebno. Spisi, oznaceni
z »Nujno«, se morajo resiti tekom 3 dni
po vloZitvi.

Redoma naj noben spis ne ostane ne-
reSen dalje kakor 8 dni.

24. Izven vrste, po kateri so dospeli,
je razen spisov, oznalenih s »Takoj« in
»Nujno«, resiti Se zadeve:

a) o katerih doloa zakon ali nared-
ba, da jih je re3iti izven vrste:

b) ki so izre¢no terminirane:

¢) ki-po svojem bistvu zahtevajo iz-
venvrstno reSitev, bodisi z ozirom na me-
sto, od katerega so doSle, n. pr. iz pisarne
Njeg. VeliCanstva kralja, iz kabinetov mi-
nistrov, bodisi z ozirom na njihovo stvar-
no vsebino, po kateri gre za zabranitev
pretecCe ali za zmanjSanje Ze nastale $kode
idealnega ali materijalnega znacaja, n. pr.
javnovarnostne in drZavnoza$citne zade-
ve, zadeve politiCne narave, personalne
zadeve s plailnimi nakazili itd.

25. ReSitve je pisati z jasno in raz-
lo¢no pisavo, da se olajsa poslovanije ne
le aprobantu, prepisovalcem in kolacijo-
nantom, temveC tudi poznej$im referen-
tom, ki morajo spis brati.

Al R,

Miselni razvoj bodi logi¢no urejen in
podan v pravilnem in umljivem jeziku.
Dolgim stavénim periodam, ki oteZujejo
razumevanje, se je ogibati. OpusCati je
zastarele, izkljuCno pisarniSkemu jeziku
svojstvene in zdrav jezikovni Cut ZaleCe
besede, fraze, nepotrebna uljudnostna
rekla in ponavljanja.

Resitve so po svoji obliki porocila, Ce
so naslovljena na nadrejeno oblastvo ali
na visje oblastvo, ki ni nadrejeno (»poro-
Came, »javljame, »predlagame, »prosime),
dopisi, Ce so naslovljeni na oblastvo iste
stopnje ali na niZje oblastvo, ki ni pod-
rejeno (»sporotame«, »dostavljame, »na-
pro$amc), razpisi in dekreti, Ce so na-
slovljeni na podrejeno oblastvo, ter de=-
kreti in odloki, Ce so naslovljeni na stran-
ke (»naroCamc, »odrejams, »odobrujeme,
»vabime, »pozivljame).

Resitve velikega Zupana se izdajajo
stilizirane v 1. osebi (»odrejam«, »poro-
Came, »prosime, »odobrujem«, »imenu-
jem«). Isto velja o reSitvah, ki jih na
osnovi ¢l. 14. zakona o ob&i upravi izdaja
po &inu najstarejSi pravni referent, kadar
zastopa velikega Zupana, ter o reSitvah,
ki jih na temelju ¢l. 3. istega zakona iz-
dajajo strokovni referenti v lastnem pod-
rocju.

S pooblastilom velikega Zupana izda-
ne resitve se stilizirajo v 3. osebi: »Veliki
Zupan je odredil . .. .. odobril . . ., ime-
noval . . .«. Avtorizacijska klavzula slove:
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Po odredbi velikega zupana
vladni svetnik

Uradna pojasnila, komunikeji in sli¢-
ne objave, namenjene SirSi javnosti zgolj
v informacijo, se signirajo z oznacbo »Iz
pisarne velikega Zupana« in brez pod-
pisa.

AT B

sme iti tako daleC, da postane spis za ve-
zavo po KkronoloSkem redu

referatne ali konceptne pole vporabijo za

veC zaporednih reSitev, naj se te sestavijo .

druga za drugo. Ce se je n. pr. druga za-
poredna reSitev sestavila v osnutku a

tergo vloge, se s tretjo zaporedno reSit-

vijo ne more nadaljevati na referatni ali
konceptni poli, na kateri stoji Ze prva re-
Sitev, Ceprav je na poli Se prostora.

in  zapos
rednem pisanju nevporaben. Ce se /res

Nacelo za-  26. ReSitve, vseeno ali v izvirniku ali
porednegav osnutku, je izdelati po naCelu zapored-
pisanja. nega pisanja.

27. Resitve se sestavljajo v izvirniku ReSitev v
ali v osnutku. ReSitveni osnutki se piSejo jzvirniku.

Pri zaporednem pisanju se je tocno dr-
Zati kronoloSkega reda posameznih re-
Sitvenih sestavkov. Paziti je na to, da se
morejo po izdelavi reSitve vsi listi in pole
zlepiti in povezati tako, da postane spis
od prve proti zadnji strani Citliiv kakor
knjga. Ni tedaj dopustno, da se n. pr. resit-

a tergo vlozka, na konceptne ali referatne
pole.

Da se more referent odloCiti za
ta ali oni nacin reSitve, mora dognati,
kak$ne narave je spis, ki ga obravnava.

Da se manipulacija razbremeni, urad-
no poslovanje pa pospesi, velja nacelo,

- veni osnutek napiSe na Cetrto stran pole, da se v vseh sluajih, v katerih to znacaj e
doCim besedilo vloZka izpolnjuje le prvo obravnavane zadeve pripusCa, reSitev W', &'
stran. Druga in tretja stran pole bi tako ne sestavi v osnutku, temvel napiSe v @ R2Lre%”

ostali prazni ter bi v povezanem spisu
prekinjevali zaporedno pisanje. Iz istega
razloga je tudi nedovoljen nalin sestave
reSitvenih osnutkov a tergo vloZka, po
katerem se reSitveni osnutek pri¢ne pod
vloZzno Stampiljko na zadnji Cetrti strani
pole ter preide na to nazaj na tretjo in
drugo stran, ki sta sluCajno deloma 3e
prazni.

Dasi treba ves razpoloZliivi prostor
izrabiti kar najStedljiveje, to vendar ne

izvirniku na sam vloZek. To se more zgo-
diti ne le pri vlozkih, s katerimi se

stavljajo vpraSanja, prosijo informacije
ali Zelé podatki in ki se dopisujoCemu
oblastvu vrnejo, temvec tudi pri spisih, ki
se v nadaljnjem poteku obravnave med
oblastvoma posiljajo sem in tia. Ce se je
z izvirno reSitvijo na vloZzku zahtevalo
porocilo ali zaprosilo za sporocilo, se po-
trebna evidenca dosezZe z evidenénim list-
kom, kakor je odrejeno v tocki 39. Spisi,
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ki za tukajS$nji urad nimajo vrednosti, naj
se brez izjeme vracajo z izvirno reSitvijo
a tergo.

ReSitev v 28, Ce je reSitvi treba osnutka, se ta

osnutku. lahko napiSe na sam vloZek in nadaljuje
na dolepljenem konceptnem listu, Se je na
vlozku premalo prostora. Tako se sme
ravnati seve le tedaj, Ce vloZek ostane
v uradu, zlasti ¢e ga ni treba v izvirniku
vrniti vlagatelju ali predloZiti na viSje
mesto.

Re§itv€.:ni 29. Vselej se izdelajo v osnutku, in si-
osnutkinacer na referatni poli:
referatni

Dol a) reSitve pravo ustvarjajoCega zna-

Caja, najsi so potem uredbe, ki se nana-
Sajo na mnozino slucajev, najsi so odredbe
av\li odlocbe, ki se tiCejo enega samega slu-
Cajas:

b) reSitve pravo izvajajoCega znala-
ja, e so splo$ne ali normativne.

Ze vporaba referatne pole sama na
sebi naj bo znak, da gre za reSitve ozna-
cene narave.

Stanje 30. Pri vazneisih ali ob8irnejih prav-
stvari, nih zadevah je pred resitvenim osnutkom
pravna v kratkih potezah, a iz&rpno popisati sta-
utemelji- nje stvari v posebnem odstavku in v po-
tev, resit- sebnem odstavku to¢no obrazloZiti prav-
veni  no utemeljitev. Pravna utemeljitev naj
osnutek. bo izdelana tako, da se da z oCrtanjem
(g}l{ej toCko 31.!) prenesti v resitveni osnu-

tek.

¥
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31. Referenta naj vodi nacelo, da pri
izdelavi reSitvenega osnutka prihrani ¢im
ve& dela sebi, pa tudi oblastvu, na kate-
rega reSitev naslavlja.

Tako naj se za besede in oznacbe, ki
so ob&e znane in se pogosto piSejo, rabijo
kratice. Kraj$ajo naj se besede tako, da je
izkljuCen vsak dvom, kaj kratica pomeni.
Kratice, katerih raba je obvezna, se na-
hajajo v »Seznamu kratice, str. 51. do 53.

V Cistopisu kratice mniso dovoljene.
Besede in oznacbe morajo biti izpisane.

Ce naj se v reSitveni osnutek dobe-
sedno prenesejo deli iz prej$njih reSitev,
vlozka ali drugih delov spisa, naj jih refe-
rent ne prepisuje, temveC naj si pomaga z
ocrtavanjem. Dele, ki naj se dobesedno
prenesejo, je na mestu, kjer stoje, ob pri-
Cetku in koncu oznameniti s kljuko, v re-
Sitvenem osnutku pa z dvema kljukama
oznaciti mesto, kam iih je postaviti. PriCe-
tek in konec preneSenega dela se mora v
resitvenem osnutku oznaliti z besedami
tako, da se za prednjo kljuko napiSe po-
Setna, pred zadnjo kljuko pa zakljuCna be-
seda. Pocetna in zakljuCna beseda se spo-
jita s pikami, sredi pik se oznali resitev,
vlozek ali del spisa, iz katerega je prene-
Seni del vzet.

Referent si more na ta naCin prihra-
niti prepisovanje le tedaj, Ce gre za do-
beseden ali nebistveno spremenjen pre-
nos.

Ce je referentu mogoce, da na ta na-
Zin prenese v reSitveni osnutek veC de-

Kratice,
ocrtavan-
je, prihra-

njevanje
delaniZjim
instancam.
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lov, mora pri o&rtavanju vporabiti raz-
licna znamenja (okrogle, oglate, razno-
barvne oklepaje itd.), da se preneeni deli
pri Cistopisanju med seboj ne zamenijo.

Ocrtovalna znamenja se morajo delati
z barvnimi svin¢niki.

Ce je niZja oblastva intimirati o mi-
nistrskem razpisu, jim je poslati prepis
razpisa le tedaj, Ce morajo biti o njem in-
formirana v vsem obsegu in v vseh nje-
govih podrobnostih. Ce tega ni treba, se
mora razpis ekscerpirati ter oblastvo o
njem obvestiti s posebno lastno reSitvijo,
ki vsebuje le to, kar je naslovljencu po-
trebno. Lastna reSitev naj bo kratka, ven-
dar se mora v vsakem slucaju sklicevati
na opravilno Stevilko in datum razpisa,
ki se dostavlja v ekscerptu.

Se dalje je treba iti, & morajo niZja
oblastva intimat priobCiti ve&iemu $tevilu
podrejenih organov. V takih sluajih se
intimati za oznaCene organe napravijo
redoma Ze pri tukai$njem uradu. Poleg
izvoda reSitve, namenjenega oblastvu, se
oblastvu poslje $e ustrezno Stevilo reitev
za podrejene organe v obliki, da jih pod-
rejeno oblastvo samo $e opremi z glavo,
lastno opravilno Stevilko in podpisom.

Na isti nalin je postopati pri pravo
ustvarjajoCih in pravo izvajajolih regit-
-vah, ki se tiCejo posameznih strank in ka-
terih izvodi so namenjeni ne le prizade-
tim strankam, temved tudi izvestnim or-
ganom ali oblastvom. Take re$itve se pri

=

tukaj$njem uradu sestavijo in po razdelil-
niku (glej tocko 33.!) naslové na vsa v
postev prihajajota mesta. NiZjemu obla-
stvu se poleg izvoda reSitve, namenjevne-
ga njemu samemu, poslje Se ustrezno Ste-
vilo resitvenih izvodov zgolj z narocilom,
da jih dostavi.

32. Resitve pravo ustvarjajoCega in
pravo izvajajoCega znacaja, ki ‘se t'iéejo
posameznih strank, je dostaviti proti do:
stavnici (vzorec XI.), za kar referent .da
odgovarjajoCe manipulativno navodllc_).
NiZje oblastvo vrne dostavnico po vadpl-
su kratkim potem, t. j. brez vsakrSnega
porocila.

33. Resitev kakr3nekoli narave, ki se
naslavlja na ve¢ mest, mora imeti razc}e-
lilnik. Da so vsa naslovljena mesta pouce—.
na, kdo vse se o reSitvi obvesca, se reSitvi
na koncu dostavi popoln in toCen seznam
naslovljencev. Ta seznam je bistven del
resitve in nadomes$¢a naslove v osnutku
in Cistopisu.

34. Resitveni osnutki se morajo n.a
koncu datirati in signirati. V datumu !e
za kraj rabiti kratico (glej tocko 31. in
»Seznam kratic«!), oznaCbo dneva, DI‘O.tl
koncu meseca pa tudi oznacbo meseca je
izpustiti.  Signirajo se reSitveni osnutki
s podpisom referenta in oznaCbo dneya
in meseca, ko se je osnutek sestavil. Za
podpis sme referent rabiti kratico l? t(;-
daj, ¢e mu je polno ime razvidno 7e iz

Dostav-
nica.

Razdelil-
nik.

Datiranje
in signi-
ranje
reSitev.



Razdelitev
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koncepta, n. pr. na prvi strani re-
feratne pole, rubrika »Poroevalec«. Si-
cer se morajo reSitveni osnutki signirati
s polnim imenom.

35. Obla pravila za razdelitev in iz-

in izraba.rabo konceptnega prostora so enaka pri
koncept- reSevanju spisov v izvirniku in osnutku.

nega

Predvsem mora na 1. in 3. strani pole

prostora* na levem kraju, na 2. in 4. strani pole na

Navodila
Za mani-
pulacijo.

desnem kraju ostati prazen 3 cm Sirok
rob, doloCen za leplienje in vezavo spisa.
To pravilo ne pozna izjeme. Ravnati se
morajo po njem tudi spisovne priloge vseh
vrst, kakor zapisniki, izjave mnenja itd.
Tudi pri pregledih, skicah, risbah se 3 cm
Siroki rob ne more pogreSati, in najsi se
potem te priloge obiCajno v spis ne vle-
pijo, temvecC le uveZejo.

Ostala 18 cm Siroka ploskev za pisanje
se razdeli tako, da pridejo popisi stanja
stvari, pravne utemeljitve itd. v 12 cm
dolgih vrstah na levo, reSitveni osnutki v
12 c¢cm dolgih vrstah na desno stran, kraj-
ni rob pa se v Sirini 1 cm pusti nepopisan.

Zapisniki, samostojne izjave mnenj
itd. se smejo v osnutku in Cistopisu pi-
sati preko cele strani, seveda ob uposte-
vanju 3 c¢cm S$irokega roba za vezavo in
1 cm Sirokega roba na kraju.

36. Ce naj se Cistopis izvede a tergo
vloZka ali na kak drug del spisa, se to
odredi v sredi nad reSitvenim osnutkom.

Navodila odpravni$tvu, katere spise
ali priloge je priklopiti odpravku, se na-

v

piSejo pod reSitveni osnutek, in sicer v po-
Sevni smeri od leve spodaj proti desni
navzgor.

37. Za podrobno vporabo referatne
pole (vzorec XIL) veljajo naslednja navo-
dila:

V rubriko »Oddelek« se vpiSe oznacba
E)b]astnega oddelka s kratico, kakor je
dolo¢ena v tocCki 8.

V rubriko »br. ... /.. .« se pred &rto
postavi poslovna, za ¢rto zaporedna Ste-
vilka vlozka.

Ime poroCevalca v rubriki »PoroCeva-
lec« se mora izpisati.

Desni gornji kot Celne strani je dolo-
Cen za znake »Takoj«, »Nujno«, nadalje
»V. Z.«, t. j. znak, da si je veliki Zupan
pridrzal odobritev in podpis reSitve,
»Normale, t. j. znak, da je reSitev norma-
tivnega znacCaja in da jo je kot tako ob-
ravnavati (glej tocko 48.!), »N¢, t. j.
znak, da je reSitev nacCelno vaZnega
znacaja in da je ravnati Z njo, kakor to
predpisuje toCka 49., ter konCno »Pre-
vod«, t. . znak, da je reSitveni osnutek
pred Cistopisanjem prevesti.

Rubrika »Zadeva« se izpolni z oznac-
bo predmeta.

V rubriko pod njo se vpiSe vlagatelj,
datum in opravilna Stevilka vloge ter da-
tum, kedaj je vloga dosla.

Ce se pod eno opravilno $tevilko resi
vec vlozkov, je opravilne Stevilke soreSe-

Referatna
pola.
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nih vloZkov napisati v rubriki »SoreSeni
spisi«. Razen tega je na vsakem teh vloz-
kov pod vlozno Stampilijko pripomniti,
pod katero skupno opravilno $tevilko se
soresujejo.

V naslednjo rubriko se vpisejo priklju-
Ceni samostojni spisi, t. j. spisi, ki so se
obravnavali pod drugo temeljno $tevilko
in so v registraturi redoma spravljeni na
drugem mestu.

V rubriko »Pripombe 2za ravnanje«
spadajo:

a) vpraSanja, priob&itve itd. drugim
oblastnim oddelkom in racunovodstvu,
ki so potrebna pred sestavo reSitvenega
osnutka in ki se naslovljencem dostavijo
kratkim potem;

b) navodila, da se mora Ze izdelani
reSitveni osnutek pred odobritvijo ali po
njej, pred odpravo ali po njej ali kon¢no
po manipulaciji vrociti drugemu oblastne-
mu oddelku, raCunovodstvu, pa tudi po-
sameznemu referentu na vpogled, v uva-
Zevanje, izvrSitev placilnega nakazila itd.:

¢) druga narocila, kakor vpis v dru-
Stveni kataster, vpis v seznam oseb, na
novo sprejetih v drzavljansko zvezo, za-
beleZba v osebni staleZ usluzbencev itd.

Rok v rubriko »Rok« se z oznaCbo
dneva in meseca vpiSe na spisih, ki se
morajo vzeti v evidenco za roke (glej
toCko 40.!). V rubriki »Pogon« se odreja
urgiranje reSitve, v rubriki »Novi rok« se
z oznaCbo dneva in meseca podalidujejo
roki (glej todki 43. in 44.1).

s

Vpisi v rubrike »Rok«, »Pogon« in
»Novi rok« ter vsi vpisi v desni gornji
kot Celne strani se izvrSujejo z rdecilom.

Ostale rubrike referatne pole se izpol-
nijo pri manipulativnem poslovanju. Kako
iih je izpolniti, je razvidno iz rubri¢nih
oznach.

Ce je koncept daljsi od 3 strani, se v
referatno polo vloZi konceptna pola, ki
se na vrhu prve strani oznadi kot nada-
lievanje osnutka in opremi z opravilno
Stevilko.

Za koncepte, dolge le eno stran, se
vporabi pol referatne pole.

Referatna pola, izdelana na papirju
boljSe kakovosti, se vporablja za osnutke
normativnega in osebnega znacaja.

38. Pri kombinirani referatni poli
(vzorec XIII.) se po vloZitvi indigovega
papirja reSitev narekuje v stroj. Z osnut-
kom na prvi strani se hkratu napiSe Cisto-
pis na tretji. Gornja polovica pole ostane
kot osnutek v registraturi, spodnja se
po avtorizaciji odpremi kot Cistopis.

Ta pola se vporablja le za reSitve, za-
stran katerih avtorizator ne reflektira na
poprej$njo odobritev.

39. Referatni list (vzorec XIV. je v
prvi vrsti doloCen kot evidencni list za
reSitve, ki se v izvirniku napiSejo na vlo-
zek in tako odpremijo. Prva stran se iz-
polni v smislu rubri¢nih oznacb sli¢no,
kakor na kombinirani referatni poli, na

Kombini-
rana

referatna
pola.

Referatni
list.



Evidenc¢ni
rok.

., -

drugi strani se zabeleZi, kam se je spis
odpremil ter se ob kratkem oznadi vse-
bina resSitve.

Referatni list rabi tudi za kratke osnut-
ke, ki jih je na Cisto spisati na vloZek.
Referatni list se poloZi, podloZen z indi-
govim papirjem, na vlozZek, reSitev se isto-
Casno v osnutku in Cistopisu narekuje v
stroj.

40. Ce zahteva nadzor nad izvrSitvijo
danega naloga ali nadzor nad izpolnitvijo
izreCene prosnje, da se spis vzame v evi-
denco, napiSe referent na referatni poli
v rubriko »Rok«, na konceptni poli in pri
reSitvenem osnutku a tergo vloZzka vrh
osnutka dan in mesec, kedaj naj se mu
spis dostavi, da urgira reSitev.

Pri odmeri evidenCnega roka je gle-
dati na to, da se oblastvu, ki se mu je
reSitev nalozila ali ki se je za reSitev
zaprosila, da dovolj Casa za izvrSitev.
Poleg razdalje ter poStnih zvez je vposte-
vati tudi znaCaj zahtevane ali zaproSene
reSitve. Presoditi je, je-li odloku ali pros-
nji v odmerjenem roku mogoce ustreci tu-
di meritorno.

V evidenco se morajo vzeti vse $e ne-
zakljuCene zadeve. V prvem redu velja
to za terminirane spise, dalie pa tudi za
neterminirane spise, ker se jim le z evi-
den¢nim rokom ter Z njim spojenim posto-
panjem zajamci neprekinjen potek obrav-
nave. Brez evidenCnega roka se smejo
reSiti le spisi, ki so zakljuceni.

o

VloZni zapisnikarji so dolZni, da neza-
kjuCene zadeve, ki jim referent ni dolocil
evidenCnega roka, referentu vrnejo in ga
opozoré na nedostatek.

41. Na mestu prejSnjega dvojnega Zur-
nala rokov, Zurnala za naloZene ter Zur-
nala za odrejene roke, je uveden nacin
poslovanja, po katerem vloZni zapisnikar
zabeleZi rok v zadnjo rubriko vloZnega
zapisnika, spis pa poloZi v posebno oma-
ro za evidenCne roke.

Rok v zadnji rubriki vloZnega zapis-
nika se zabeleZi z dnem in mesecem.

Vodstvo
evidence.

42, Omara za spravljanje terminiranih QOmara za
spisov ima 31 predalov. Spis z evidenCnim terminira-

rokom, najsi je rok naloZen ali odrejen,
poloZi vloZni zapisnikar po zabelezbi ro-
ka v vloZznem zapisniku v omaro, in sicer
v predal, ki odgovarja dnevu, doloCenemu
kot eviden¢ni rok.

Vlozni zapisnikar je dolzan, da vsak
dan vzame iz omare spise, vloZene v pre-
dal tega dne. Spise, ki s svojim rokom
padejo v tekoCi mesec, dostavi referen-
tom, spise, ki s svojim rokom padejo v
druge mesece, pa poloZi nazaj v predal.

43. Referent odredi pogon in doloCi
novi rok na referatni poli v odgovarjajocCi
rubriki, na konceptni poli ali na reSitve-
nem osnutku a tergo vloZka pa v Stampi-
liranem odtisu:

ne spise.

Pogon in
novi rok.



Pogonski

poziv,

w0l

Pogon Izvrsil Novi rok

44, Za p»ogonski poziv in pogonski do-
pis se vporabljajo tiskanice (vzorca XV.

pogonski in XVI.).

dopis.

Postopa-
nje ob
zamudah.

Zbiralni
Spisi.

Tiskanice izpolni vloZni zapisnikar kot
Cistopise ter jih dnevno predloZi avtori-
zatorju reSitve, ki se poganja, v podpis.
Ko je izvrSitev pogona zabeleZil v odgo-
varjajoCo rubriko referatne pole ali $tam-
piliranega odtisa ter v zadniji rubriki vloz-
nega zapisnika precrtal stari rok in za-
beleZil novega, vlozZni zapisnikar vloZi
Spis zopet v omaro za evidencne roke, in
sicer v predal, ki mu je doloCen z novim
rokom, pogonski poziv ali dopis pa do-
stavi odpravniStvu, da ga odpremi.

45. Referenti so dolZni, da terminira-
ne spise, ki se jim je rok prekoracil, ali
neterminirane spise, ki so se dvakrat
brezuspes$no urgirali, kratkim potem od-
stopijo oblastnemu sekretarijatu. Sekre-
tarijat jih predloZi velikemu Zupanu v
nadaljnje ukrepanje.

46. Za zbiralne spise, t. j. spise, v ka-
terih se od mnogih ali vseh podrejenih
oblastev v izvestnem roku zahtevajo po-
roCila, vloZni zapisnikar izpolni zbiralno

.

polo (vzorec XVIL), preden spise spravi
v omaro za evidencne roke.

Zbiralna pola je zasnovana tako, da
se ji glava sestavi na osnovi spisa ter
v rubriko »Prvi rok« zabeleZi evidenCni
rok.

Porocila podrejenih oblastev se po za-
vedbi v vloZnem =zapisniku vpisujejo v
zbiralno polo zgolj z datumom prezen-
tata po vrsti, kakor so doSla, ter se po
tem redu vlagajo v zbiralno polo.

Redoma je tako opremljen spis vrociti
referentu na dan, ki se je dolocil kot evi-
dencni rok.

Pred iztekom evidenCnega roka mora
vlozni zapisnikar referentu dostaviti spis
v naslednjih slucajih:

a) Ce so vsa zahtevana porocila do-
Sla, eviden¢ni rok pa se Se ni iztekel,

b) ¢e podrejeno oblastvo ne predloZi
meritornega porocila, temveC prosi za
kako odredbo, kakor podaljSanje roka,
izdajo podrobnejSih smernic za reSitev
itd.

V prvem sluCaju reSi referent vsa do-
§la poroCila z zabeleZbo soreSenih spisov
na novi referatni ali konceptni poli, zbi-
ralna pola z vloZenimi porocili postane se-
staven del spisa.

V drugem slucCaju vzame referent do-
ticno porocilo iz zbiralne pole in to za-
beleZi v rubriki »Opomba«. Zbiralni spis
vrne vloznemu zapisnikarju, poroCilo pa
resi posebej.
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Ce se je evidencni rok iztekel, vsa
porocila pa $e niso dosla, referent zamud-
nikom na zbiralni poli v rubriki »1. pPOgon«
odredi pogon ter jim v rubriki »Drugi
rok« doloCi skupni novi rok. Proti zamud-
nikom, ki so prekoracili tudi drugi rok,
referent postopa po dolocilih tocke 45. ter
to zabeleZi v rubriki »Opomba.

47. Ko je referent izvirne reSitve in
reSitve v osnutku izvrsil in pripravil za
podpis ali odobritev, poloZi spise na dolo-
¢eno mesto v svoji sobi, odkoder jih slu-
Zitelj dnevno odna$a in polaga v sobo ve-
likega Zupana. ReSenim spisom referent
v delovni knjigi zabelezi datum, ko jih je
predloZil v podpis ali odobritev. Zastran
takojSnjih spisov glej tocko 23.!

Da se spisi loCijo po oddelkih, je vsa-
kemu oblastnemu oddelku prisojena po-
sebna barva mapnega ovoja. Spisi, pri-
pravljeni za podpis ali odobrietv, se smejo
polagati le v mape oddelkove barve.

Iz teh map se izloCajo le spisi pover-
liive vsebine, ki se polagajo v mape &rne
barve, ter nujni spisi, ki se polagajo v
rdece mape.

48. V vsakem oblastnem oddelku vodi
za to doloCen uradnik zbirko normalij
doti¢nega oddelka, glavno zbirko norma-
lij za ves urad vodi za to doloCen uradnik
sekretarijata.

Notranja razdelitev normalijske zbirke
se naslanja na normalijski nacrt. Norma-
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lijski nacrt je izdelan skladno s poslovnim
nacrtom, t. j. z razdelitvijo upravnih po-
slov po kompetenci na posamezna mini-
strstva in oddelke Zupanskega urada.
Vsak posamezni resor ima v normalij-
skem nacrtu po veC predmetov, predmeti
imajo po vecje Stevilo geslic.

Normalije z isto geslico se v normalij-
ski zbirki uvrscajo pod to geslico z zapo-
rednimi Stevilkami, ki tedejo iz leta v
leto.

Ce se normale spremeni ali razveljavi,
je to na izvodu zbirke oznadliti s kratko
in pregledno belezko, obenem je opozoriti
na novi normale.

Normalijska zbirka vsebuj tudi pre-
gled predmetov, geslic n Stevilk, ki pa
mora biti sestavljen tako, da ga je mogo-
Ce sproti popolnjevati.

Posamezni izvodi normalij se iz zbir-
ke ne smejo posojati. Referentom je do-
voljen le vpogled v zbirko.

Za reSevanje spisov normativnega
znacCaja veljajo doloCila toCke 37. Razen
tega je v rubriki »Pripombe za ravnanje«
odrediti, da je po en izvod Cistopisa do-
staviti normalijski zbirki odgovarjajoCe-
ga oddelka in sekretarijatski normalijski
zbirki, po dva izvoda pa poloZiti v spis.
Tudi je v navodilu zabeleZiti, pod kate-
ro Crko in Stevilko je normale vloZiti v
normalijsko zbirko. Ce naj se za normale
v zbirki otvori nov predmet ali geslica,
je izposlovati posebno resitev sekretari-
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jata, ki mu je poverjeno vodstvo norma-
lijskega nadrta.

49. Vzporedno z zbirko normalij v
vsakem oblastnem oddelku za to doloen
uradnik vodi indeks nacelno vaZnih reSi-
tev, t. j. konkretnih odredb ali odlocb, ki
imajo regulativen pomen za obravnava-
nje sli¢nih konkretnih slucajev.

Zbirka je urejena po abecednem redu
geslic, t. j. najznacilnejSih besed v stvarni
oznaki zadev. Zadeve, ki so v vloZnem
zapisniku ali v indeksu tega zapisnika
zavedene drugacCe, n. pr. z imenom vla-
gatelja, je pri zavedbi v indeks nacelno-
vaznih reSitev preimenovati po stvarni
vsebini.

ReSitev se zavede v indeks pod odgo-
varjajoCo Crko z datumom in opravilno
Stevilko spisa ter z izvleCkom njene vse-
bine. Pri sestavljanju izvleCka je gledati
na to, da se tenor odredbe ali odlo¢be
izCrpa, zlasti da se tono oznali pravna
utemeljitev.

Po odpremi se spis kratkim potem do-
stavi uradniku, ki vodi indeks, da ga za-
vede. Odredi se to v rubriki »Pripombe
Za ravnanjec.

50. Poslovanje referentov se nadzo-
ruje v trojni smeri:

a) VloZni zapisnikarii so dolZni, da do
8. ure vsakega dne na dnevnem delovnem
izkazu (vzorec XVIIL) javijo osrednjemu
vodji oblastnih pisarn, katerim referen-
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tom so se vloZzki prej$njega dne dodelili
v obravnavo in koliko vloZkov je vsak
referent prejel. Rubrike vzorca se izpol-
nijo s $tevilkami.

Osrednji vodja oblastnih pisarn sesta-
vi iz delnih izkazov celotni dnevni delov-
ni izkaz (vzorec XIX.) ter ga do 12. ure
istega dne predloZi velikemu Zupanu.

1. vsakega meseca se velikemu Zupa-
nu predloZi iz posameznih dnevnih izka-
zov sestavljeni meseéni delovni izkaz
(vzorec XX.) za pretekli mesec.

51. b) Do 5. vsakega meseca sesta-
vijo vloZni zapisnikarji o vsakem posa-
meznem referentu svojega oddelka izkaz
o nereSenih spisih prej$njega meseca, t. j.
mese¢ni zamudni izkaz (vzorec XXIL).
Poleg tekoCe Stevilke je v izkazu zabe-
leziti opravilno Stevilko spisa in oznaciti
zadevo.

Veliki Zupan dostavi te izkaze, oprem-
liene z datumom in podpisom, referen-
tom z naroc&ilom, do kedaj morajo spise
resiti. Referent zaznamuje na izkazu dan
reSitve ter potrdi reSitev s podpisom. Ta-
ko izpolnjeni izkazi se velikemu Zupanu
zopet predloZé ob naroCenem roku.

Po izteku Cetrtletja, in sicer do 5. apri-
la, 5. julija, 5. oktobra in 5. januarja vloZni
zapisnikarii predloZe na mestu meseCnega
zamudnega izkaza zamudni izkaz o ce-
lem preteklem &etrtletiu (vzorec XXIL).

Da bi se stari zaostanki, t. j. nereSeni
spisi prvih dveh mesecev Cetrteletja, loCili
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od novih zaostankov, t. j. nereSenih Spi-
sov poslednjega meseca, se stari zaostan-
ki v Cetrtletnem izkazu rdece podcrtajo.
Referenti morajo te stare zaostanke re-
Siti najprej ter zamudo velikemu Zupanu
osebno opraviditi.

52. ¢) Ko se izteGe Cetrtletje, osrednii
vodja oblastnih pisarn sestavi na osnovi
eviden¢nega gradiva pod a) in b) &etrt-
letni poslovni izkaz (vzorec XXIIL).

Jedro vzorca v oddelku I. je izpolniti
s podatki, koliko spisov je ostalo v prej-
Snjih Cetrtletjih nereSenih, koliko od teh
iih je v popisanem d&etrtletju reSenih in
nereSenih, koliko jih je v popisanem &e-
trtletju priraslo, koliko od tehi je reenih
in nereSenih, in kon¢no, koliko je vseh
spisov skupaj reSenih in nere$enih. Da se
rezultat dovolj osvetli, se zahtevajo pri
vsakem referentu Se podatki, od kedaj in
do kedaj sluzbuje v uradu, koliko uradnih
potovanj in komisij je opravil v popisa-
nem casu in koliko dni je bil med tem
Casom iz kateregakoli razloga odsoten
(redni odmor za oddih, odsotnost po za-
sebnem poslu in za okrevanje, opravice-
na in neopraviCena zadrZanost, bolezen).

Da bi Cetrtletni poslovni izkazi srezkih
uradov nudili popolno sliko tudi o poslih,
ki se med izkazanimi spisi niso vposte-
vali, ker se ne zavajajo v vloZni zapisnik,
se ti posli po njihovem Stevilu oznadijo
v II. oddelku poslovnega izkaza. Sem
spadajo zbiralni spisi, ki se v srezkih pi-

R

sarnah ne opremljajo z opravilno Stevil-
ko, nadalje obmejne izkaznice, obmejne
propustnice, obmejna potrdila, potni listi
za inozemstvo, izseljeniSki potni listi, lov-
ske karte, vize na inozemske obmejne iz-
kaznice in inozemske potne liste itd.

Ob koncu leta se iz Setrtletnih poslov-
nih izkazov sestavi celoletno poslovno
izvestje (vzorec XXIIL).

Poslovni izkazi morajo nuditi zaneslji-
vo sliko o §tevilénem obsegu uradnih

_poslov. Spisi se v njih ne smejo izkazati

po dvakrat ali po veckrat, n. pr. pri re-
ferentu in soreferentu, ali pri referentu
in arhivskem uradniku, ki je s spisom
imel dela, ker bi se s tem v za-
kljucku izkaza potvoril pravi poslovni

obseg.
C¢. Odpravnistvo.

53. Zupanski urad ima dvoje odprav-
nistev, eno za sekretarijatske in poverlji-
ve spise, drugo za spise vseh ostalih ob-
lastnih oddelkov. Naloga odpravniStva Je,
da reSitvenim osnutkom oskrbi Cistopis,
potrebno pomnoZitev in odpremo.

54. K vsakemu vloZnemu zapisniku se
vodi odpravna knijiga (vzorec XXIV.).

Ko odpravni uradnik prejme podpisa-
ne izvirne reSitve in odobrene reSitvene
osnutke, jih zabeleZi v odpravno kniigo.
Poleg opravilne $tevilke spisa vpiSe v
odpravno knjigo $e dan in mesec, ko je
spis dospel v odpravniStvo. Istotako iz-
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polni z datumom prejema rubriko »Doslo
Sipe ...... « na referatni poli. Ce je re-
Sitveni osnutek mapisan na konceptni pa-
pir ali a tergo vloZka, se na primerno

mesto spisa pritisne Stampilika:

r N

U T R S
Cistopisano dne-:..................
Pregledano dne

Odposlano dne:.............

.

ter izpolni prva rubrika.

.Ko S0 vsi spisi zavedeni v odpravno
knjigo, se izvirne resitve dostavijo vloZ-
nevmu zapisnikarju, da jih izknjizi (glej
toCko 21.!) in po izknjizbi odpravnistvu
zopet vrne.

55. Odpravni uradnik dodeli reSitvene
f)snut_ke v Cistopisanje, in sicer takoij$nje
in nujne pred vsemi drugimi.

Takoj¥nji spisi se morajo na Cisto spi-
sati in odpraviti Se isti dan, ko so dogli
v odpravniS$tvo, nujni spisi najkesneje
tretji dan po vloZitvi. Izvirne reSitve se-
odpravijo takoj.

56 Usluzbenci, ki prepisujejo na &isto,
vodijo o spisih, ki se jim dodelé v &isto-

kolacioni- pisanje, delovno knjiZico (vzorec XXV.).

ranje.

Cistopisi morajo biti izvrieni brezhib-
no in li¢no. Na Cistopisih resitev, ki ima-

jo znacaj listine ali overila, kakor posta-
vitveni dekreti usluzbencev, koncesijske
listine in dr., je radiranje prepovedano.

Za Cistopisanje reSitev, ki imajo znacaj
listine ali overila, je dolocen papir poseb-
ne kakovosti, ki ima mesto obi¢ajne natis-
njene glave vtisnjen drZavni grb z oznac-
bo urada (vzorec XXVL).

Usluzbenec, ki je izvrsil Cistopis, iz-
polni na referatni poli ali na Stampilira-
nem odtisu rubriko »Cistopisano dne . . .«
z datumom in podpisom.

Po kolacioniranju, ki ga opravita dva
usluzbenca odpravniStva, ter po zabelezbi
v rubriko »Pregledano dne . . . .« predloZi
odpravni uradnik Cistopise velikemu Zu-
panu v podpis.

57. Pri resitvah, ki imajo znacaj listine
ali overila, je poleg podpisa pritisniti ko-
vinasti uradni pecat.

Kovinasti uradni pecat je v uradu sa-
mo eden. Spravlien je pri osrednjem vodju
oblastnih pisarn, ki je za pravilno rabo in
varno spravljanje peCata odgovoren.

58. Pri spravljanju odpravkov v ovo-
je je paziti na to, da se spis odpremi po-
poln. Stevilu prilog je posvecati posebno
pozornost.

Redoma se morajo odpraviti reSitve
iste vrste, &e so namenjene istemu naslov-
liencu, pod skupnim ovojem. Poverljivi
spisi se ne smejo odpremiti skupno z ne-
poverljivimi, takoj$nji in nujni ne skupno

Kovinasti
uradni
pecat.

Kuverti-
ranje.
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z obiCajnimi. Ovoji za ved odpravkov
morajo biti od papirja trpeZnejse kako-
vosti ter se imajo po potrebi Se povezati
in zapecatiti.

Ovoj je razen z glavo, naslovom in
oznako, da je poSiljka sluZbena, v gornjem
levem kotu opremiti Se z opravilnimi $te-
vilkami spisov, ki so v ovoju.

Naslovi oblastev, uradov, uradnih
funkcionarjev itd. se vodijo v urejeni evi-
denci v sluZbenem adresarju. SluZbeni
adresar se sproti popolnjuje.

Na€ indo- 59, Dostavljanje resitev se vri na dva

stavljanja.nagina: lokalnim oblastvom in strankam
po slugi-dostavljau z dostavno knjigo
(vzorec XXVIL) ali dostavnico, oblast-
vom in strankam izven oblastnega sedeZa
po poSti s predajno knjigo.

ReSitve pravo ustvarjajodega in pravo
izvajajoCega znalaja, ki se tiejo posa-
meznih strank in pripu$Cajo pravni lek,
se morajo v kraju oblastnega sedeZa in
izven njega dostavljati z dostavnico (glej
tudi toCko 32.1).

O resitvah, ki se odpravljajo po posti,
ie v odpravniStvu voditi troje knjig: pre-
dajno knjigo za navadne odpravke (vzo-
rec XXVIIL), predajno knjigo za reko-
mandirane odpravke (vzorec XXIX.) ter
predajno knjigo za odpravke, za katere se
placuje poStnina (vzorec XXX.).

Odprte se smejo dostavljati resitve,
Ce niso poverljive vsebine, le v uradnem
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poslopju samem, bodisi oblastnim oddel-
kom, bodisi tujim uradom, ki so nasta-
njeni v poslopju. Vso ostalo poS$to je od-
premiti kuvertirano.

60. Odpravki, ki so jim priloZene ori- Rekoman-
ginalne listine, neuniCeni kolki ali druge dirani od-
vrednote, ter vsi odpravki na osrednja pravki.
oblastva, se odpremljajo rekomandirano.
PrilozZitev vrednot morata pred odpremo
na spisu potrditi dva odpravni$ka usluz-
benca.

61. PoSta strogo poverljive vsebine, Qdpravki
vseeno, ali je namenjena naslovljencu na poverljive
oblastnem sedeZu ali izven njega, se od- vsebine.
premi v dveh kuvertih mocCne kako-
vosti, ki se polozita drug v drugega, in
sicer notranji z zalepljeno stranjo proti
naslovni strani zunanjega. Zunanji ovoj se
zapeCati s peCatnim voskom in opremi z
uradnim pecatom.

62. Denar se odpremlja do zneska Denarne

1000 Din po denarni nakaznici, preko poSiljke.
zneska 1000 Din z denarnim pismom.
Ovoj za denarno pismo se po vloZitvi de-
narja na zalepljeni strani zapecati petkrat,
na naslovni enkrat, poleg naslova se na
naslovni strani zabeleZi vloZeni znesek,
kar s podpisom potrdita dva odpravna
usluzbenca.

63. Ko je odpravni uradnik zabeleZil Zabelezba
odpravke v dostavno ali predajno knjigo, odprave.
vpiSe v odgovarjajoCo rubriko na referat-
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ni poli ali na Stampiliranem odtisu dan i
mesec odpreme in istoCasno izpolni ru-
brike 3. in 4. odpravne knjige.

Manipulativna navodila na reSitvenem
osnutku je oznacliti s kljukami v znak,
da so se izvrsila.

Deli spisov, ki po odpremi preostane-
jo, se vrnejo vloZnim zapisnikom, da se:
izknijizijo.

D. Registratura.

Naloga re-  64. Registratur je sorazmerno s Ste-
gistrature. vilom oblastnih oddelkov 12.
3 Naloga registrature je, da spise re-
gistrira in vzdrZuje ter opremlja vloZke
s prejSnjimi spisi.
Sistem re- 65. Registrovanje spisov temelji na si-
gistrova- stemu, kakrSen je uveden za zavajanje
nja. spisov v vloZni zapisnik (glej to¢ko 9.!).
Tudi za registrovanje spisov je merodaj-
na temeljna Stevilka. Spisi iste zadeve,
tudi Ce ta teCe iz leta v leto, se navezZejo
na temeljno Stevilko ter se v registraturi
pod to Stevilko spravljajo.

Na posebno odredbo velikega Zupana
se sme nacin spravljanja spisov v regi-
straturi spremeniti v toliko, da se spisi,
navezani na temeljno Stevilko, grupirajo
vrhtega Se po materijah, n. pr. volitve v
narodno skupsc¢ino, poplava itd.

Fascikel 66. Spisi iste temeline $tevilke se vla-
ali gajo v registraturo kronolosko vzporejeni
konvolut. po poslovnih in zaporednih $tevilkah ta-
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ko, da se celotni spis od prve proti zadniji

strani more brati kakor knjiga.

Spis, navezan na temeljno Stevilko ter
urejen na oznaceni nacin, tvori fascikel
ali konvolut.

67. Da bi se pri vaznejSih spisih omo-
godil to¢nejsi pregled nad tvarino, je zanje
uveden registraturski ovoj (vzor. XXXIL.).
Registraturski ovoj je cela pola papiria
trpeznejSe kakovosti, v katero se polaga-
jo spisi iste temeljne Stevilke po gorl
oznaCenem redu. Prva stran ovoja se iz-
polni z oznacbo zadeve, temeljino Stevil-
ko in letom, druga stran rabi za pregled
spisov, ki so vloZeni v ovoj. V prvo ru-
briko pregleda se sproti vpisujejo poslov-
ne $tevilke, zaporedne Stevilke v drugi
rubriki pregleda so vpisane vnaprej za
celo leto od 1 do 100. Ko se spis poloZi
v ovoj, je v pregledu precCrtati doticno
zaporedno $tevilko. Precrtane Stevilke v
pregledu pomenijo, da so odgovarjajoCi
spisi v ovoju.

Katera zadeva naj se opremi z OvVO-
jem in v katerem stadiju obravnave naj
spis preime ovoj, odredi referent v rubri-
ki »Pripombe za ravnanje«.

68. V isti rubriki naroli referent, Ce
naj registrator prei$njim spisom, ki jih je
na poziv ali zaprosbo predloZiti ali dosta-
viti tujemu oblastvu, privije spisovni se-
znam. Spisovni seznam (vzorec XXXIL)
je cela pola papirja, na kateri se spisi, ki
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se poSiljajo, oznaclijo z naslednjimi po-
datki: tekocCa Stevilka, kratka vsebina
spisa, poslovna Stevilka, opomba.

Spisovni seznami se sestavijo na iz-
re¢no odredbo referenta. Upravnemu so-
disCu ali drZavnemu svetu se spisi vselej
posljejo s spisovnim seznamom.

69. Ko dospejo vloZki iz vloZnega
zapisnika v registraturo, da se priorirajo,
jim registrator v registraturi poisCe fasci-
kel in ga priklopi vloZku. Na mestu fasci-
kla polozi v registraturo listek, na kate-
rem je napisana temeljna Stevilka fascikla
ter poslovna in zaporedna Stevilka vloZ-
ka, h kateremu se je fascikel prioriral. Za
registraturske listke se vporablja maku-
laturni papir.

Ko so vlozki priorirani, jih registrator
skupno z onimi, ki prej$njih spisov nimajo,
zabelezi v dodelilne knjige in jih dostavi
referentom.

VloZke, oznacene s »Takoj« in »Nujnox,
mora registrator priorirane dostaviti refe-
rentom neposredno po prejemu, ostale pa
najkesneje isti dan.

70. Spisi naj se naceloma vezejo spro-

ti. Ze pri prioriranju naj se spisi priklju-
Cijo povezani. Najkesneie je spise pove-
zati, preden se vloZijo v registraturo.
Preden se spis poveZe, ga je krono-
loSko urediti tako, da se posamezne pole
in listi uvrsté po redu, po katerem so
doSli, in sicer z najstarej§im spisovnim
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sestavkom ali z vloZno Stampilijko nav-
zgor. Priloge vloZka se uvrste za vloZ-
kom, priloge reSitvenega osnutka za re-
Sitvenim osnutkom, prevodi za izvirni-
kom. Ce so strokovna mnenja, iziave itd.
napisane na posebnih listih, je ravnati Z
njimi kakor s prilogami. Prazne liste je:
izloCiti. Dele spisa veljega formata je
pregeniti ali obrezati, da se skrcijo na
obiCajni aktni format 34X21 cm.

Povezati se smejo le spisi domacega
urada ali deli spisov tujega urada, ki de-
finitivno ostanejo v domaCem uradu.

Zlasti zastran prilog je pred vezavo
ugotoviti, ali bodo definitivno ostale v
fasciklu.  Priloge, ki se morajo v teku
obravnave vrniti, se v fascikel ne smejo-
povezati, temvec jih je nepovezane polo-
Ziti vanj, in sicer v posebnem ovoju.

Tudi spisi podrejenih oblastev, ki se
predloZé, morajo biti povezani na opisani
nacin. Ce se pri konceptni obravnavi spi-
sa v tem oziru opazi nedostatek, je pod-
rejeno oblastvo opozoriti nanj. Ce bi se
taka opozorila omalovaZevala, je zadevo:
prijaviti velikemu Zupanu v nadaljnje
ukrepanje.

Spisi se vezZejo tako, da se posamezne:
pole in listi vzdolZ 3 cm Sirokega nrazne-
ga roba prilepijo drug na drugega. Pove-
zani spisi naj redoma ne bodo debelejsi
od 2 cm. ObseZnejSe fascikle je pri vezavi
podeliti na ve€ zvezkov. Zvezke je med
seboj poSiti ter jim s trdnejSim papirjem
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oblepiti hrbet. Motvoz mora biti tako
dolg, da se da spis na vsaki strani odpreti
kakor knjiga.

Spisovni 71. 1z fasciklov se sproti tvorijo koli-

sveznji. kor mogoCe enako veliki spisovni svez-
nji, ki se poloZé med dvoje lepenastih po-
krovk, opremijo z nadpisom:

etk s ot o o
od Stev.......do Stev..... .«
ter kriZema poveZejo z motvozom.

Posojanje 72. Za spise, ki se referentom ali ob-

spisov re- lastnim oddelkom ne vroCé v zvezi z

ferentom, vloZkom kot prejSnji spisi, temvel za

oblastnim drugacno uradno vporabo, mora registra-

oddelkom tor voditi seznam (vzorec XXXIIL).

in tujim Na mesto izposojenega spisa se poloZi
oblast- v registraturo listek, kakor je popisan v
vom.  tocki 69.

Tujim oblastvom se smejo spisi iz re-
gistrature kratkim potem izrocCiti le z do-
voljenjem velikega Zupana. Evidenca ta-
kih izposojenih spisov se vodi po vzorcu
XXXIII.

Zasebnikom se spisi iz registrature ne
smejo posojati.

Vpogled v 73. Zastopnikom tujih oblastev ter

spise in strankam in njih zastopnikom se smejo
prepis, spisi iz registrature prepustiti na vpogled
ali v prepis le z dovoljenjem velikega Zu-

pana.
Vpogled ali prepis je dovoljen le v re-
gistraturnih prostorih in ob nadzorstvu.

ey g

74. Takozvani postranski spisi, ki ni- Skartiran-

majo nikake vazZnosti za urad, se skar-
tirajo po izteku 3 let, preden se iz regi-
strature oddajo arhivu (glej tocko 76.!).
Skartiranje vrSi komisija, sestavljena iz
predstojnika oblastnega oddelka, uradni-
ka sekretarijata in pisarniSkega vodje od-
delka. O skartiranju je sestaviti zapisnik,
v katerem je skartirane spise z opravil-
nimi S$tevilkami navesti po vrsti, kakor
so se izloCili. Zapisnik se skupno z ne-
skartiranimi spisi odda arhivu, da ga
spravi.

Posebni predpisi vsebujejo podrobnej-
$a dolodila o tem, kateri spisi se vobCe
smejo skartirati in kateri ne, kateri po iz-
teku 3 let in kateri ob poznejSih rokih.

E. Arhiv.

75. Naloga arhiva je, da Cuva stare spi-
se in k njim spadajoCe pomozne knjige,
vodi in spravlja razne evidenéne kata-
stre, evidenCne zbirke ter ostale uradne
arhivalije.

Tudi uradna knjiZnica je del arhiva.

Statisti¢ni oddelek je poseben oddelek
arhiva, v katerem se zbira statistiCno gra-
divo in sestavljajo statisti¢ni podatki.

76. ZakljuCeni spisi se iz registrature
oddajo arhivu, ko so dosegli starost treh
let. Oddaja se vrSi v prvi polovici janu-
arja vsakega leta. Spisi, ki se izrolé ar-
hivu, morajo biti docela urejeni, poveza-

je.

Naloga
arhiva.

Oddaja
starih
spisov.
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ni ter opremljeni z registraturskim zna-
kom. Registraturski znak je sestavljen iz
temeljne Stevilke in letnika ter iz znaka
eventualno postojeCega poslovnega na-
Crta.

Stari spisi, ki se v oblastnih oddelkih
stalno potrebujejo, se morejo z dovolje-
njem velikega Zupana za doloCen Cas pre-
pustiti registraturam doticnih oddelkov.
Tu so kot roCni arhiv spravljeni na po-
sebnem mestu.

Brez posredovanja arhiva se spisi iz
enega roCnega arhiva ne smejo izroditi
drugemu ro¢nemu arhivu.

Y. U

1) kataster krajevnih in osebnih gostil-
niSkih koncesij;

m) seznam po drugi instanci podelje-
nih obrtnih koncesij;

n) seznam lekarniSkih koncesij;

0) seznam zobotehni¢nih koncesij;

p) seznam babiSkih koncesij itd. itd.

78. Med ostalimi arhivalijami prihaja-

Ostale

jo v postev zemljevidi, skice, slike, uradne arhivalije.

ali v shrambo izrocene listine, zgodovin-
ski spisi, uradne kronike, konCno pred-
meti, ki jih je v arhiv sprejeti in v njem
Cuvati po naroCilu velikega Zupana.

Za Cuvanje in vporabo vseh teh ar-

hivalij kakor tudi za upotrebljanje uradne

Evidené&ni 77. V arhivu se med drugim vodijo
knjiZnice se izda posebna instrukcija.

katastri, in vzdrZujejo Se:
seznami a) kataster obdin:

79. Statistini oddelek ima nalogo, da Statisti¢ni

in zbirke. b) kataster avtonomnih doklad in taks;

¢) drustveni kataster (zbirka drustve-
nih pravil);

¢) evidenca oseb, sprejetih v drZav-
ljansko zvezo;

d) evidenca oseb, izpu&enih iz drZzav-
ljanske zveze;

e) seznam orozZnih listov;

f) evidenca motornih vozil;

g) kataster regulativnih hranilnic;

h) kataster delniSkih druzb;

i) kataster obrtnih zadrug in trgov-
skih gremijev;

i) kataster zvez obrtnih zadrug in tr-
govskih gremijev;

k) kataster gospodarskih in pridobit-
nih zadrug;

zbira gradivo, ki je statistiCne vaZnosti za
oblastno upravo.

V prvi vrsti se statistiCno gradivo Cr-
pa iz uradnih spisov. Referenti so dolZni,
da statisticnemu oddelku dostavijo po
en prepis vsakr3nega vlozka ali reSitve,
ki vsebuje zanesljiv statisti¢ni materijal.
Sem spadajo v celoti n. pr. spisi o ljud-
skem $tetju, popisu Zivine, razdelitvi zem-
1jis¢ po kulturi in povrSini obdelane zem-
lje, letna porocila posameznih oddelkov,
spisi o gibanju nalezljivih bolezni ter Zi-
valskih kuZnih bolezni, delavska statisti-
ka itd. ‘

Vporabljajo pa se za sestavo in popol-
nitev statisticnih podatkov tudi letna ali

oddelek.



Naloga
ekono-
mata.

Nabava
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priloZnostna izvestja drugih drZavnih in
samoupravnih oblastev, kulturnih, soci-
jalnih, denarnih in drugacnih zavodov.

Konc¢no je statisticni materijal s po-
trebno previdnostjo Crpati tudi iz perio-
di¢nih publikacij in dnevnega Casopisja,
v kolikor je za uradno vporabo goden.

Z razbiranjem statistiCnega gradiva in
sestavljanjem statisticnih podatkov je
poverjen poseben uradnik.

F. Ekonomat.

- 80. Ekonomat je vsem oblastnim od-
delkom skupen. Njegova naloga je, da
nabavlja uradne potrebsCine in jih izdaja
oblastnim pisarnam, zalaga uradne tisko-
vine, vodi evidenco nad uradnim inven-
tarjem in ga vzdrZuje.

Oblastni ekonomat zalaga z uradnimi
potreb&Cinami tudi podrejene srezke in
drZavne lokalnopolicijske urade.

81. Pisarni$ke in druge uradne potreb-

uradnih §&ine, pohisje in ostala oprema se nabav-
potrebsCiny; i, izkljudno pri ekonomatu. Ekonomat

tudi izvede postopanje, predpisano za dr-
7avne nabave v zakonu o drZavnem ra-
Cunovodstvu.

Izvzete so le drZavne nabave, ki ne
spadajo med reZijske potrebsCine urada,
temved v strokovino podrocje referentov.

g

82. Oblastni oddelki narodajo blago
z juksto. Izdaja se jim blago kratkim po-
tem. Nabavljati morejo le predstoiniki od-
delkov ali njih namestniki.

Dobava potreb¥din sreskih uradov se
vrsi s predajnim in prejemnim listom po
posti (vzorca XXXIV. in XXXV.).

Potrebo nabav vecje vrednosti prijav-
liajo také oblastni oddelki kakor sreski
in policijski uradi s posebnim uradnim
predlogom, v katerem mora biti potreba
vsestransko utemeljena in predmet, ki naj
se nabavi, to¢no popisan.

Ekonomat vodi za nabavo blaga na-
bavno materijalno knijigo (vzorec XXXVI.),
za izdajo blaga izdajno materijalno knji-
go (vzorec XXXVIL). Koncem leta se
obe knjigi zakljuCita ter obracunita.

83. Uradni inventar se po redu, kakor
se inventarski komadi nabavljajo, vodi v
evidenci v inventarski nabavni knjigi
(vzorec XXXVIII).

Evidenca nad vsem postojeCim urad-
nim inventarjem po vrstah in kakovosti
inventarskih komadov se vodi v inven-
tarskem spisku (vzorec XXXIX.).

V vsaki sobi visi na vidnem mestu in-
ventarski seznam (vzorec XL.), ki omo-
goCa evidenco nad inventarjem, stojeCim
v sobi.

Spremembe v inventarskih knjigah in
seznamih, v kolikor vsebujejo nabavo
novih ali izbris starih komadov, so mo-

Izdaja
uradnih
po-
trebscin.

Uradni
inventar.



i WO b

goce le z dovoljenjem velikega Zupana. ki
se izda na uradni predlog. Polletno se
ves uradni inventar pregleda in ugotovi
njegovo stanje. Za Skodo, ki ni nastala
vsled naravne obrabe ali po nakljucju,
jamdi tisti, ki jo je povzrocil.

B

SEZNAM KRATIC

arh. o 3 kAt '

dav. okr. 0. . dav&no okrajno oblastvo

dav. ur. . . davCni urad

del. min. f. . . delegacija ministrstva financ

dir. . . . direktor

dira . . . direkcija

drav. div. o. . dravska divizijska oblast

drZ. sv.. . . drZavni svet

E . . . . oblastni oddelek za kmetijstvo

Ek. . . . . oblastni ekonomat

f. okr. ravn. . finanéno okrajno ravnateljstvo

f. prok. . . finanCna prokuratura

g. dir. drZ. raC. generalna direkcija drZavnega ra-
cunovodstva

G . . . . oblastni oddelek za Sume

ger. « = o gerent

ger. sosv. . . gerentski sosvet

gim. . . . gimnazija

Gr . . . . oblastni oddelek za gradbe

H . . . . oblastni oddelek za vode

insp. . . . inspektor

ins. min. 1. zdr. inspektor ministrstva narodnega
zdravija

kdr . . . komandir

kdt . . . komandant

kda . . . komanda

kmet. 8. . kmetijska Sola

kmr 0. Zel. pol komisar obmejne ZelezniSke policije
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K: D . kratkim potem

Kr. 'S, sy . krajni Solski svet

k sp. . k spisom

| 5 . oblastni oddelek za narodno zdravie

3 . Ljubljana

Heo; . . ljubljanska oblast

Mbr. . . Maribor

~-mbr. 0. . . . mariborska oblast

mesc. §. . . meSCanska Sola

min. p . ministrstvo

m. mag. . mestni magistrat

mob. . mobilizacija

m. §. sv. . mestni Solski svet

n. posl. . narodni poslanec

n. sk. . narodna skup$cina

O . oblastni oddelek za obrt, trgovino in
industrijo

obc. ’ . obCina

ob¢. odb. . obcCinski odbor

obCl. predst.
obl. predstvo
ob¢. r.
ob¢. ur.
okr. sod.
okr. zast.
okroZ. sod.
0TOZ, 'D: .
osn. §.

1%

p. man. .
p. odb. g
prodp. . 7. .
pol. kom. .
18730 ) IR
preds.

. obCinski predstoinik

ob¢insko predstojnistvo

. obcinski red

. obcCinski urad

. okrajno sodisCe

. okrajni zastop

. okrozZno sodisCe

.. orozniSka postaja

. osnovna Sola

. oblastni oddelek za prosveto
. po manipulaciji

. po odobritvi

po odpravi

. policijski komisarijat

proti povratku

. predsednik

pr. odb. .
pr. odp. .
prosv. insp.
rac.

rav. :
ravstvo
Rk
Sluzb. nov..

S

Sp

)
sr. pogl.
gk. ord. .
trg. §.
U

uc.

ucca
ucsce
upr. .
upr. sod.
ur.

urk
Girals .

VvV .
Vet.
VZ.
zak.

L

. pred odobritvijo

. pred odpravo

. prosvetni inspektor

. racunovodstvo

. ravnatelj

. ravnateljstvo

. Rdeci kriz

. Sluzbene  novine kraljevine Srbov,

Hrvatov in Slovencev

. oblastni sekretarijat

. oblastni oddelek za socijalno politiko
. srez

. srezki poglavar

. Sola

. Skofijski ordinarijat

. trgovska Sola

. oblastni oddelek za notranje zadeve
. ucCitelj

. ucCiteljica

. uCiteljisce

. uprava

. upravno sodisCe

urad

. uradnik
. Uradni list ljubljanske in mariborske

oblasti

. oblastni oddelek za vere

. oblastni oddelek za veterinarstvo
. veliki Zupan

. zakon
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IV.

g, 1
VIL
VIIL
IX.

XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVL
XVIL

XVIIL

XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVL
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SEZNAM VZORCEV

. prevzemna knjiga za poStne posilike

in obvestila

. overilo za dviganje poSte
. dodelilna knjiga za ministrske raz-

pise

. prevzemna knjiga za denarno posto
. depozitna knjiga

. vloZni zapisnik

. indeks k vloZnemu zapisniku

. indeks ministrskih razpisov

. dodelilna knjiga za referente

. delovna knjiga za referente

. dostavnica

. referatna pola

. kombinirana referatna pola

. referatni list

. pogonski poziv

. pogonski dopis

. zbiralna pola

. dnevni delovni izkaz oddelka

. dnevni delovni izkaz urada

. mesecni delovni izkaz urada

. mesecni zamudni izkaz

. Cetrtletni zamudni izkaz

. Cetrtletni poslovni izkaz

. odpravna knjiga

. delovna knjiga za Cistopisanje
. dokumetna pola z drZzavnim grbom

XXVIL
XXVIIL

XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXII.
XXXIIL
XXXIV.
XXXV.
XXXVIL
XXXVII.
XXXVIIL
XXXIX.
XL.

et S

. dostavna knjiga
. predajna knijiga za navadne odprav-

ke in brzojavke

. predajna knjiga za pakete, vrednot-

na pisma in rekomandirane od-
pravke

. predajna knjiga za frankirane od-

pravke

. registraturski ovoj

. Spisovni seznam

. seznam izposojenih spisov

. list za predajo uradnih potrebscin
. list za prevzem uradnih potrebsCin
. materialna knjiga za nabavo blaga
. materialna knjiga za izdajo blaga
. inventarska nabavna knjiga

. inventarski spisek

. inventarski seznam
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KAZALO

Okroznica
POSIOVIIE o o e e e s e el e

A. Vlozisce:

1%

O\ O Ok

vev v

Naloga vlozisCa

. Dviganje poSte

. Odpiranje poSte

. VloZzna Stampiljka

. Dodelitev poSte oblastnim oddelkom

. Brzojavke, ekspresna pisma in druge nuj-

ne posilike

. Vrednotna pisma in postnohramlmc.m

ceki

B. VloeZni zapisnik:

8.
0.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17:
18.
19.
20.

21.

Oznamenitev oblastnih oddelkov .
Zavajanje v vloZni zapisnik .

Spisovni pregled .

Zbiralni spisi .

Prenos podatkov v vlozno stamplhko
Vlozki, ki se ne protokolirajo .

Kolkovanje vlog .

Deponiranje vlozku prllozemh vrednot
Vezanje vloZnega zapisnika .

Indeks k vloZznemu zapisniku .

Stvarno in osebno kazalo .

Indeks ministrskih razpisov . o
Vroditev vlozkov referentom, oziroma
registratorju

IzknjiZenje vloZkov

C.Referenti:

22.
23.

Dodelilne in delovne knjige .
Cas reSevanija .

A, - 8

Stran
24, Izvenvrsini SPISiEcE T g
25; Pisava in«slog resitvel: . o0 - e i
26. NacCelo zaporednega pisanja . . . . . 16
27. Reliteve v izyvimiknl .~ .= 200 L. ol
28. Resitev v osnutku . . . . R
29. Resitveni osnutki na referatni poln R
30. Stanje stvari, pravna utemeljitev, reSit-
veni osnutek iy ) 18
31. Kratice, oCrtovanje, prlhran]evan]e dela
nizjiim instancam prAb e v L R Ml 0
32. Dostavnica S R i Ol S
33. Razdelilnik o e PRl g 7 |
34. Datiranje in signiranje re51tev Y ] |
35. Razdelitev in izraba konceptnega pro-
stora S s sl G i
36. Navodila za mampulacuo s atls AR, AR D
37. Referatna pola . . . b, hie mie s
38. Kombinirana referatna pola R g
39 Referathd ISt . 3 s o ot 5 e o w 20D
40. Eviden¢ni rok e bannl o - e L S i el
41. Vodstvo evidence T R L b .
42. Omara za terminirane spise . . . . . 27
43 Pogotc im Moyl rok . 0T e it 2
44. Pogonski poziv, pogonski dopis . . . . 28
45. Postopanje ob zamudah . . . . . . 28
A6 Z B Al BSPIST s g il M e SR
47 Odobravanie resitev .'-. 7. o ihe e 30
48. Zbirka '‘normalii . . .. . it gt AU
49. Indeks nacelno vaznih re51tev A 32
50. Nadzor nad poslovanijem referentov. De-
lovni izkazi ' i bR T ORI R C 132
51. Zamidni izkazis i AN e . | B3
52. Poslovni izkazi LA (T 3
. 1O d piriacy A 1St vio:
53u Naloga odpravnistva, .. i #sapailpe s



54. Odpravna knjiga .

55. Cas odprave =

56. Cistopisanje in kolacmmrame
57. Kovinasti uradni pecat .

58. Kuvertiranje

59. Nacin dostavljanja

60. Rekomandirani odpravki .
61. Odpravki poverljive vsebine
62. Denarne posilike .

63. Zabelezba odprave .

IR etaliis i and ol & A
64. Naloga registrature .
65. Sistem registrovanja
66. Fascikel ali konvolut
67. Registraturski ovoj .
'68. Spisovni seznam
69. Prioriranje
70. Vezanje spisov
71. Spisovni svezZnji .
72. Posojanje spisov referentom oblastmm

oddelkom in tujim oblastvom
73. Vpogled v spise in prepis .
74. Skartiranje S o

Bl v
75. Naloga arhiva
76. Oddaja starih spisov .
77. Evidencni katastri, seznami in zblrke
78. Ostale arhivalije
79. StatistiCni oddelek

F.Ekonomat:
80. Naloga ekonomata :
81. Nabava uradnih potrebsun .
82. Izdaja uradnih potreb&&in .
83. Uradni inventar .

Seznam kratic

Seznam vzorcev

Stran
35
36
36
37
37
38
39
39
39
39

40
40
40
41
41
42
42
44

44

45

45
45
46
47
47

48
48
49
49
51
54
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