UDK (UDC) 061.14:528.44:681.3
061.3(497.12) Geodetski don ,,1991528

Katarina Horvas ‘
Mesina geodetska uprava Ljubljana, Ljubljona
Prispelo za objavo: 27.8.1991

Tzvlecek

Prispevelc analizira poslovanje geodetske uprave po
posameznih delovnih podrocjih (sprejemna pisarna,

. geodetska operativa, nadzor nad opravijenim delom).

- Nasteva najosnovnejse zahteve, ki jih mora izpolnjevati
racunalnisko podpri sistem pisarniskega poslovanja moderne
geodetske uprave in aktivnosti v zvezi z uvajanjem takinega
sistemna.

Kljuéne besede: Bovec, geodetske uprave, Geodetski dan,
pisarnisko poslovanje, racunalniska podpora, Slovenija,
standardizacija, 1991 '

Abstract

The paper gives an analysis of the office management in
surveying and mapping administration in individual working
areas (such as the main office, basic surveying works,
supervision). It gives some basic conditions a computer-aided
office management system of a modern surveying and
mapping adminisiration has to meet along with the necessary
activities for its implementation.

Keywords: Bovec, computer-aided manufacturing Geodetic
workshop, office management, Slovenia, standardization,
surveying and mapping administrations, 1991

UvoD

Cinske geodetske uprave se iz dneva v dan sreujemo z vedno vedjim Stevilom
ahtevkov strank. Vzrok temu sta po eni strani neaZurnost geodetskih evidenc,
po drugi pa v temeljih spremenjena nova zakonodaja s podrocja lastninjenja in davine
politike, zaradi ¢esar pridobivajo geodetske evidence pomen, krog uporabnikov pa se
nesluteno veda.

ato bodo morale geodetske uprave v ¢im krajSem Casu reSiti dva kljuna
problema: ’

O zagotoviii aZzurnost podatkov svojih evidenc ' ‘
O posodobiti poslovanje s strankami tako, da bodo podatki ¢im hitreje
neposredno dostopni in na razpolago ¢im SirSemu krogu uporabnikov.

[r—

-
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efevanje prvega problema je povezano s spreminjanjem geodetske zakonodaje, ki

bi morala zagotoviti racionalnejSe postopke zbiranja podatkov in njihovega

- vzdrZevanja ter zagotoviti sistem zbiranja dovolj velikih financnih sredstev za njihovo
izvajanje. Posodobitev poslovanja s strankami in drugimi uporabniki geodetskih
gvidenc pa je odvisna od tehnolofke opremljenosii ter spreminjanja notranje
organizacije dela posamezne geodetske uprave ter zahtev okolja, v katerem deluje.

ANALIZA POSLOVANJA GEODETSKE UPRAVE
| Joslovanje uprave lahko razdelimo v tri podrodja dela:

O naopravila v sprejemni pisarni
0 geodeiska strokovna dela v zvezi z refevanjem viog
0 nadzor nad opravljenim delom.

elo sprejemne pisarne je sestavljeno predvsem iz tehle opravil:

sprejem poste '

sprejem strank

knjiZenje vlog

dajanje informacij strankam

obraCunavanje upravnih taks in stroSkov opravljenih storitev

odprava pofte strankam in zemljiski knjigi )

vodenje evidence o pravnomodnosti odloch

izdajanje mapnih kopij, posestnih ali lasininskih listov in razliCnih poirdil
izdajanje kopij arhivskih dokumentov, ki s0 povezani s postopki ob refevanju
posamezne vioge. ’

ooooooogao

trokovni delavcei reSujejo posamezne vioge po fazah dela tako, da zadeva med
refevanjem prehaja od enega strokovnega sodelavea k drugemu, pri tem pa
opravljajo §e ogromno rutinskega pisarniSkega dela ro¢no (sestavijanje vabil, obvestil, .
zapisnikov in odloc¢b). Njihova opravila lahko razdelimo v:

O pripravo pisnih, grafi¢nih, numeri¢nih in arhivskih podatkov, ki jih
potrebujejo na ierenu - :
vabljenje strank na t€ren in v pisarno
izvajanje terenskih meritev
izdelavo elaboratov geodetskih izmer

.izdajanje odlo&b
refevanje pritoZb oz. ugovorov.

0oooo

aradi nadzora poslovanja uprave delavci sestavljamo razli¢na porocila za
rposamezno delovno mesio in za celotno upravo skupaj. 1o so predvsem

porodila o: :

o Stevilu prispele poSte (viog in dopisov) po posameznih delavcih uprave
upravnem postopku v :
nereSenih zadevah '
razliCna druga statistina porotila.

ooao
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analizi postopkov, ki jih vodi geodetska uprava, ugotovimo, da so le-ti
elativno enostavni. Pri poslovanju s strankami delavei uporabljajo predpisane
obrazce Podatki, ki jih vodi geodetska uprava, morajo biti zaradi pogoste uporabe
hitro dostopni in zato urejeni tako, da je dostop do njih &im hitrejsi.

ZAHTEVE, KI JIH MORA IZPOLNJEVATI RACUNALNISKO P@E}PRT SISTEM
PISARNISKEGA POSLOVANJA

a nemoteno ratunalniSko podprio posiovanje geodetske uprave je treba
izagotoviti sistem, ki bo zados¢al tako potrebam ,Salterske sluzbe” kot tudi
potrebam strokovanega in vodstvenega kadra pri refevanju viog in vzdrievanju
geodetskih evidenc ter nadzoru nad izvajanjem del v tehni¢nem in administrativnem
smisiu. Omogodati mora:

o takoj$nje izdajanje vseh vrst z zakonom predpisanih podatkov iz geodetskih
~ evidenc in arhiva (mapne kopije, posestni listi, lastninski listi, razli¢na
_potrdila, kopije arhivskih dokumentov, itd.);

O sprejemanje vlog na ,Salterski sluZbi“ neposredno prek mcunaimk& mk@
da se direkino poveZe z bazo zemljiSkega katastra;

0 pregledovanje zadev po:

- vlagateljih zahtevkov (lastnikih, strankah)
- vrsti zadeve .
~ katastrski ob¢ini in parcelnih Stevilkah
- upravnem delaveu
- kljulnih besedah;

~ o takSno organizacijo blagajniSke sluZbe, da bo v povezavi s pisarniSkim -
poslovanjem lahko svoje delo s pomocjo rafunalniSke tehnologije
posodobila (avtomatsko izpisovanje poloZnic in raunov, sproino vodenje
taksno-gotovinske knjige, itd.);

1 evidentiranje upravnih postopkov, ki jih pri reSevanju posamezne vioge vodijo
_ posamezni strokovni delavci, tako da se bodo posamezna dejanja v postopkih,
.0z. prehajanje spisa od enega strokovnega delavea k drugemu beleZila v

racunalnikuy;

O organizacijo tak8nega pisarniSkega poslovanja, da bodo posamezna dejanja v
posiopku v celoti povezana z bazo zemljiSkega katastra in se bodo rezultati
posameznih postopkov neposredno odrazali v bazi zemljiSkega katasira
(sprememba naslova lastnika, plombiranje parcel ob sestavijanju odioch,
spremljanje pravaomocnosti odiolb, itd.);

O racunalniSko podporo vsem rutinskim poslom v veziz refevanjem viog
(sestavljanje vabil, obvestil, odlocb in sklepov) s pomodjo vnaprej
pripravljenih obrazcev in s podatki iz baze zemljiSkega katastra, oz. podatkov
spisa, ki jih hrani raCunalnik;

01 raCunalniSko podporo vsem tehnifnim poslom v zvezi z reSevanjem viog
(pripravo podatkov za terenske meritve, geodetska raCunanja v zvezi 8
terenskimi meritvami, grafi¢ni prikazi terenskih meritev);

O vnos sprememb v pisni in graficni del vseh baz podatkov, katerih vodenje in
vzdrzevanje je v pristojnosti geodetskih uprav, vklju¢no z vodenjem zgodovine
sprememb;
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0 ufinkovit pregled nad celotnim arhivskim gradivom z vzpostavitvijo posebne
evidence obstojeé@ga arhivskega gradiva, ki se bo mikrofilmalo ali ,,skaniralo“
in vsega bodotega arhivskega gradiva, ki pa bo Ze zajeto v pisarniSkem
poslovanju,

O organizacijo takSnega ekspedita geodeiske uprave, ki bo omogocal pri
odpravi pisemskih poSiljk uporabo posebnih kuvert, oz. nalepke, na katere se
bodo naslovi izpisovali iz ralunalnika. V zvezi s tem pa se mora na
ratunalniku hkrati voditi tudi evidenca o odpravi poSte za lastne potrebe;

O ulinkovit sistem nadzora nad kakovostjo in koliino dela na upravi;

O avtomaisko vodenje porocila o upravnih postopkih ter druga statisti¢na
porofila.

er geodetske uprave nekaterih del v zvezi z vzdrZevanjem svojih evidenc ne
zvajajo same (npr. nove izmere, nekatere storitvene dejavnosti, reambulacije
TTN 5, ipd.), ampak ta dela naroCajo pri razliCnih geodeiskih delovnih organizacijah,
je smiselno vzpostaviti taksen sistem, ki bi omogocal direkten prenos podatkov med
geodetskimi upravami in izvajalci del, kar pomeni standardizacijo izdelkov v
racunalniSkem smislu (parcelacijski nadrti, elaboraii novih izmer, itd.). Prav tako bodo
morale geodetske uprave zaradi Sirjenja kroga uporabnikov njihovih evidenc (razli¢ni
upravni.organi, zavodi in podjetja s podrodja urejanja prostora, sodisCa, zavarovalnice,
banke, odvetniSke pisarne, itd.) omogociti vsem zainteresiranim ,,on-line” dostop do
zakonsko predpisanih podatkov v bazah.

CILJL KI JIH DOSEZEMO Z UVEDBO RACUNALNISKE TEHNOLOGIJE V PISARNISKO
POSLOVANJE

amen uvajanja racunalniSke tehnologije v postopke geodetske uprave je
racionalizacija njenega posiovanja, ki se kaZze v naslednjem:

0 Zaradi hitre dostopnosti vseh podatkov in dokumeniov je posiovanje vseh
sluzb uprave hitrejSe in s tem ucinkovitejle, saj je v enoti ¢asa mogode refiti
ved zadev 0z. isto koli¢ino dela opraviti z manj zaposienimi.

0 Zaradi moZnosti takojénjega pregleda vseh v postopkih potrebnih podatkovin
dokumentov strokovni delavci vodijo le-te kvalitetnejse, s tem pa tudi
ucinkovitejSe, saj se na tak nacin odpravi veliko Stevilo priioZb, povezanih z
nepravilnim vodenjem postopkov upravaih delaveev.

o Ker se podatki hranijo na rafunalniskih medijih, jih je enostavnejSe zavarovati
pred uniCenjem, saj je narejeno ve zavarovanj, ki se hranijo na razlicnih
lokacijah. Zato obstaja veliko manjSa nevarnost uniCenja arhiva, prakiino pa
je izkljulena moZnost izginotja posamezmh arhiviranih dokumentov.

O Iz poslovanja postopno odstranjujemo "papirnate” dokumente, s ¢imer se

- zmanjSuje volumen arhivskega gradiva, uprava pa s tem pndobl nove
prepotrebne posiovne prosiore.

0 Vodstvenim delavcem je zaradi moZnosti razliCnih statistiCnih obdelav
podatkov omogoden hitrejsi pregled nad opravljenim delom ins tem
kvalitetnejSe odloCanje pri vodenju uprave.

—
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AKTIVNOSTIV ZVEZI Z UVAJANJEM RACUNALNISKO PODPRTEGA PISARNISKEGA
POSLOVANJA

rganizacija zgoraj opisanega pisarniSkega poslovanja geodeiske uprave zahteva:

O Zajem vseh geodetskih evidenc na radunalnik (pisnih, graficnih in
numericnih): ta dela bo geodetska uprava narocila pri delovnih organizacijah
oz. pooblasfenih geodetih, saj jih zaradi ogromne koli¢ine podatkov,
pomanjkanja kadra in specifiCne strojne in programske opreme ne bo zmogla
izvesti sama, vsaj v celoti ne. Zato si bo morala smotrno organizirati sluzbo, ki
bo zajete podatke preverjala in sproti popravljala napake; nastale prisamem
zajemu, hkrati pa tudi odpravljala neskladja med atributnimi, numerinimi in
grafiCnimi podatki posameznih evidenc.

0. Nabavo ustrezne strojne in programske opreme: nabava sirojne opmm@ je
odvisna od Stevila delovnih mest in aktivnosti, ki se bodo izvajale na
posameznem racunalniku (terminali, bolj ali manj zmogljivi PC-ji, grafi¢ne
postaje, tiskalniki, ploterji, digitalniki, itd.). Programsko opremo za
pregledovanje in vzdrZevanje zajetih podatkov moramo nabavitl pred,
najkasneje pa med zajemorm evidenc, saj jih je treba takoj po zajemu preveriti,
popraviti ali dopolniti ter tudi takoj zagotoviti sistem njihovega vzdrZevanja,
da ne zastarajo. o pa nam mogoca hkrati tudi takojSnjo zamenjavo
,,kiasacmh“ evidenc z zajetimi podatki.

o Solanje strokovnega kadra: glede na to, da imamo na g@odmskm upravah Se
precej raCunalniSko nepismenih” delaveev, jim je ireba najprej zagotovit
osnovna znanja (osnovni tefajl iz operacijskega sistema, urejevalnika besedil,
itd.), nato pa jih usposobiti tudi za uporabo posameznih aplikacij, ki jibh bodo
uporabljali na svojem delovnem mestu.

7 Reorganizacijo uielenega delovnega procesa vseh delaveev uprave: 1o je

gotovo najzahievnejia faza prehoda na nov nacin poslovanija, $aj moramo:

- izdelail analizo vseh postopkov, ki jih vodi geodetska uprava, in njihovo

vodenje ¢im bolj poenotiti;

~ pripraviti standardne obrazce za vsa dejanja v vseh postopkih, kjer je to le
mogole (priprava viog, zapisnikov, vabil, odlocb, sklepov, nacriov novega
stanja, kartiranja, oleat detajinih tock, itd.);

- standardizirati vse elaborate izmer, ki jih geodetske uprave dobijo od
izvajalcev, oz. jih izvajajo same. Potrebno je dolo€iti vsebino elaboratov,
natanCnost meritev ter tak$no obliko predaje pisnih, grafiCnih in
numericnih podatkov, da jih bo mogoce s programsko opremo za
vzdrievanje baze aviomatiéno prevzeti, jih po poirebi dopolniti in viestiv
centralno bazo podatkov;

- vzpostavijen sistem preizkusiti na dovolj velikem realnem testnem primeruy,
s Cimer preverimo delovanje sisiema na primerih iz vsakdanje prakse;

- na podlagi rezultatov testa sistem popraviti oz. dopolniti;

- lzdelati Casovno analizo uvajanja sistema v proizvodni proces;

- izdelati analizo potrebnih kadrov, iz katere mora biti razvidna nova
struktura delovnih mest in podane reSitve glede preSolanja obstojefih
delaveev in morebitnega zaposiovanja novih.

Recenzija: Roman Noviak
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