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V LJUBLJANI, dne 12, decemhra 1931.

Letnik Il.

VSEBINA:

Zakon o kovanju srebrnega denarjn po 10 in 20 dinarjev.
597. Uredba o prejemkih civilnih drZavnih usluZbencev v naravi.
598. Poslovnik za obfa upravna oblastva.

. Popravka: v pravilih o opravljanju profesorskib izpitov in

596.

0 opravljanju drZ strok. izpita za uradnifke pripravnike
drz. osrednjih gledalise.

Navodila za pobiranje banovinske lrofarine na pnevmalike.
Razne objave iz »Sluzbenih novine.

600,
601,

- Zakoni
in kraljevske uredbe.

|
Mi
ALEKSANDER [,
po midsti boZji in narodni volji kral] Jugoslavije,

predpisujemo in proglasamo na predlog NaSega ministra
za linance in po zasliSanju predsednika NaSega ministr-

skega sveta
zakon

o kovanju srebrnega denarja po 10 in
20 dinarjev.*

Olen 1

Minister za finance se pooblasta, da skuje srebr-
nega denarja po 10 in 20 dinarjev za skupni znesek
450,000.000 dinarjev, in sicer:

20,000,000 noveev po 10 dinarjev in

12,500.000 noveev po 20 dinarjev.

Qlen 2.

Srebrni denar po 10 in 20 dinarfev morajo spreje-
mati kot zakonsko pladilno sredstvo vse driavne, bano-
vinske in obfinske blagajne v neomejenem zuesku, pri-
vatne osebe pa do zneska 500 dinarjev ob emem izpla-
Cilu,

* >Sluzbene novine kraljevine Jugoslavijec z dne
2, decembrs 1981, 5%, 282/XCl/644,

|

Clen 8.

Srebrni denar po 10 dinarjev mora biti tezak 7 g
in mora imeli v premeru 25 mm, srebrni denar po 20
dinarjev pa mora biti tezak 14 g in imeti v premeru
31 mm, \

Vsebina srebra tega denarja mora znafati 5°°/ipg,
ostalo vsebino zlitine pa dolo¢i minister za finance po
ponudbah, ki jih predloZe kovnice zaradi kovanja,

Od vsebine srebra tega denarja se sme odstopiti za
najved /10, 0d teZe pa za najved i, .. pri denarju po
20 dinarjev in za najved */ie0 pri denarju po 10 dinarjev.

Clen 4.

Oblika srebrnega denarja po 10 in 20 dinarjev je
laka:

Na sprednji strani (licu): podoba Nj. V. kralja in
okoli nje napis: »Aléksander 1,, kralj Jugoslavijes.

Na nasprotni strani (nali¢ju): na sredi grb kraljevi-
ne, na desni strani grba Stev, »19¢, na levi strani grba
pa »31« kot oznacba leta, pod grbom pa vrednost »10
dinarjeve ali *20 dinarjeve.

Na robu je depar narezljan.

Clen 5.

Minister za finance sme sklenitl za kovanje tega
denarja z direkinim dogovorom pogodbo s kovnico ali
kovnicami, kalerih ponudba se oceni za najugodnejfo;
potrebno srebro pa nabavi pri Narodni banki skladno
8 ¢l. 6. pogodbe z dne 13. junija 1931, med driavo in Na-
rodno banko za izyrSevanje zakona o denarju kraljevine
Jugoslavije*, nadalje od prebivalstva v dr¥avi, po tZni
ceni srebra kot kovine, ob vedji potrebi pa tudi v ino-
zemstvu.

Pogodbe, priznanice, druge listine in vsa dela ob
tem poslu niso zavezane pladilu nobenih davkov niti
taks,

* Gl >Sluzbeni lists &, 427/63 i leta 1081, .
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o | U“" Vm izdatki lr.g\tﬁj'&%ga denarja gredo na radun
) 1% dohodka od kmﬁu
Clen 6.
A &d‘“’ Kovani drobiz iz niklja, novee po 20, 10 in 5 di-
ev narskih par, skovan na osnovi zakonov z dne 1. januarja

1883, 15, junija 1884, 26, februarja 1904, 2. aprila 1913,
in 80. seplembra 1916., kovani drobiZ iz game, novee po
10 in 5 dinarskih par, skovan na osnovi zakona z dne
80. decembra 1921, kakor tudi avstro-ogrski kovani dro-
biZ iz niklja in pakfonga, novec po 0-10 in 0-20 krone, in
iz zeleza, novec po (r20 krone, ki mu je odrejen tedaj
z rakonom z dne 31, decembra 1921, — prestane biti za-
konsko plaﬁilno sredsivo od dne, ko dobi ta zakon mod¢,
in se zamenja z denarjem iz niklja po 25 dinarskih par
v letu dni v breme obratne glavnice glavne drzavne bla-
gajne.
Clen 7.

Minister za finance se pooblaiéa, da predpife po-

drobnejse odredbe za izvrievanje tega zakona.

Clen 8.
Ta zakon stopi v veljavo in dobi obvezno mo¢, ko se
razglasi v »Sluzbenih novinahe<.
V Beogradu, dne 28. novembra 1931.
Aleksander s, r.

Minister za finance
dr, Mil. Dordeyié s. r.

Videl Predsednik
in pritisnil drZavni pecat ministrskega sveta,
duvar driavnega pelata, minister

minister pravde za notranje posle
dr. Drag. 8, Koji¢ s. r. P. R. Zivkovié s, 1.
(Ta zakon je razglaien prvié v »Sluzbenih novinahe
. 280 z dne 30. novembra 1931., katerega dne je stopil
v veljavo in dobil obvezno mod.)

[ |

Uredbe osrednie vlade.

597,

Na osnovi odstavka (3) § 29. zakona o uradnikih
z dne 81. marca 1931. predpisujem to-le

uredbo
o prejemkih civilnih drzavnih usluz-
bencev v naravi.™
I. Ministrsivo za Sume in ruodnike.

"Clen 1.

(1) Usluzbenci Sumskih upmv dobivajo brezplatno
drva, in sicer:
a) uradniki po 27111' na leto,

* sSluzbene novine kraljevine Jugoslavijec z dne
#0. novembra 1981, 5, 280/LXXXIX/635,

b) uradniski in zvaniéniki po 12 m®
na leto;

¢) sluZitelji po 6 m* na leto.

(*) Neozenjeni usluZzbenci dobivajo polovieo koli¢ine,
dolo¢ene v predhodnem odstaviu.

(*) Drva se dajo metrski v treh enakih obrokih za
stiri mesece naprej, brez pravice do povradila za dovoz
do stanovanja,

(*) Ce je nemogote dajati drva, ali &e bi to stalo
drzavo vet¢ kot znaSa njih trina cena, sme odrediti mi-
nister za Sume in rudnike odskodnino po dejanskih
trznih cenah drv v dotitnem kraju.

pripravniki

Clen 2,

(‘) Usluzbenci Sumskilh uprav dobivajo depulat v
zemljistu (travniki ali njive), in sicer:

a) uradniki po 4 ha,

b) uradniski pripravniki in zvaniéniki po 2 ha,

¢) sluzitelji in logarski pomoéniki po 1 ha,

(*) Deputat v zemljis¢u se daje usluZbencem za vse
gospodarsko leto (od dne 1. septembra enega do dne
30. oktobra prihodnjega leta), in to samo na podro&ju
njih Sumske uprave.

(*) V posebnih primerih sme minisler za Sume in
rudnike ob usluzbenéevi osebni odgovornosti dovoliti,
da se oddaj to zemljisfe pod zakup ali na polovico
ploda; toda zakupnik ali spolovinar ne sme biti aktiven
driavni usluZbenec.

(*) PremeSc¢eni ali upokojeni usluzbenci obdrZe pra-
vieo do uzivanja njim dodeljenega deputata v zemljisdu
do konea dotinega gospodarskega leta, To velja tudi
za njih vdove ali zakonite na&:lednike ob njihovi smrti,

Clen 3,

Usluzbenei v drzavnih rudnigkih podjetjih dobivajo
brezplaéno kurjavo, razsvetljavo pa, kjer je elektridna
ali plinska naprava,

IL Ministrstvo za poljedelstvo,

Clen 4.

Usluzbenci kmetijskih poskusnih in kontrolnih po-
staj v Topéideru, Zagrebu, Splitu, Osijeku, Ljubljani in
Mariboru, enolofkih postaj v Zagrebu, Splitu, Bukovu in
Mariboru in kmetijskih S0l v Valjevu, Bukovu in Kri-
zeveih dobivajo za domado potrebo Zivila, ki se proizva-
iajo na teh posesltvih, po 50°% ceneje od trinih cen,

! Clen 5.

Usluzbenei, nasteti v predhodneny élenu, ki imajo
stanovanje v ustanovi, kjer so v sluzbi, dobivajo brez-
platno kurjavo, razsvetljavo pa, ¢e je uvedena v dotitne
ustanovo elekiri¢na ali plinska razsvetljava,

III. Minisirstvo pravde,

Clen 6.

NeoZenjeni zvanitniki, strokovni usluZbenci, fuvaji
in sluZitelji kazenskih zavodov in zavodov za izvrievanje
oduvalnih odredb, kakor fudi oni oZenjeni, katerih rod-
bine so zunaj kraja zavoda, dobivajo, Ce stanujejo v
skupnem stanovanju-kasarni, brezpla¢no: posteljo s po~
stelinino, stre¥ni¥tvo izmed obsojencev za tiifenje sob,
kurjavo in razsvetljavo. Za te usluzbence plafuje drzava
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obdinske in druge takse (za vodovod, ometanje dimnikov
in pod.).
Clen 7.

(') Usluzbenei kazenskih in podobnih zavodov, ra-
zen neoZenjenili usluzbencev, ki stanujejo v skupnem
stanovanju-kasarni, dobivajo brezplaéno drva, brez pra-
vice do povradila za dovoz do stanovanja, in sicer:

a) upravnik zavoda po 27 m* na leto,

b) ostali uradniki po 18 m* na lelo,

¢) uradnifki pripravoiki in zvani¢niki po 12 m® na
leto,

¢) sluzitelji po 6 m* na leto.

(*) NeoZenjeni usluzbenei in oni oZenjeni, kalerih
rodbine so zunaj kraja zavoda, dobivajo polovico koli-
&ine, doloene v predhodnem odstavku.

(*) Vsak zavodski usluzbenec sme kupiti od zavoda
premoga do 4 ton na leto po nabavni ceni, vitevii re-
Zijske stroske.

(Y NeoZenjeni usluzbenci, ki stanujejo v zgradbah
zavoda s centralno kurjavo, ne dobivajo drv, oZenjeni
pa dobivajo samo eno cetrtino koli¢ine, dolotene v od-
stavku (*) tega ¢lena.

Clen 8.

(*) Zavodski usluzbenci dobivajo brezplatno raz-
svetljavo v zavodskih stanovanjib.

(*) Kjer ni uvedena elektricna razsvelljava, se daje
potrebna koli¢ina petroleja, ki jo odobri na predlog po-
sebne komisije minister pravde za vsako lelo, in sicer:

a) uradnikom VIIL. in visje poloZajne skupine do
GO litrov na leto;

b) wradnikom VIII, IX. in X. poloZajne skupine
do 45 litrov na leto;

¢) uradniSkim pripravnikom in ostalim usluZben-
cem, ki imajo pravico do brezplatne razsvetljave, do

30 litrov na leto.
Clen 9.

(*) Pravica do brezplafnih hiSnih vrtov gre:

a) upravniku zavoda ot + + do 1000 m*,

b) upravnikovemu namestniku . . do 600 m?,

¢) ostalim uradnikom . . . . . . do 400m?

&) strokovnim poslovodjem . . . . do 800 m

(*) Velikost vrta odreja za vsakega poedinega usiuz-
benca minister pravde. 4

Clen 10,

(*) Zavodski usluzbenci dobivajo za domato potrebo
povrinino, presno sadje, mleko in vse mle¢ne izdelke
zavoda po 80% ceneje od lrinih cen na debelo v naj-
blizji okolici, koliino teh Zivil pa odreja upravnik za-
voda po #tevilu rodbinskih ¢lanov.

(*) Vsa ostala zivila, ki jih nabavlja zavod na de-
belo, se smejo prodajati zavodskim usluzZbencem po na-
bavni ceni, vitevdi reiijske stroske. Ce prideluje zavod
sam ta Zivila, se smejo prodajati zavodskim usluiben-
cem po 10% ceneje od trinih cen na debelo, koli#ino
teh Zivil pa odreja upravnik zavoda.

(*) Honorarni usluzbenci (duhovniki, uéitelji, zdrav-
niki, Zivinozdravniki itd.) smejo tudi dobivati povrtnino,
presno sadje, mleko in mleéne izdelke zavoda po 30%
ceneje od trinih cen v najblizji okolici.

Clen 11.

(*) Pazniki, ki vrie nadzorstvo v bolnici, kuhinji in
pekarni, dobivajo brezpladno kruh in hrano, predpisano
za bolne obsojence,

(*) Pazniki, ki vrSe strazniSko sluZbo pri poljskih
delih nad 2km dale¢ od zavoda, dobivajo brezplaino
hrano, ki se daje delavcem-obsojencem. y

(°) Pazniki dobivajo dnevno po en hlebec kruha,
predpisan z jedilnikom za kazenske zavode,

Clen 12,

_ Za neoZenjene in one oienjene zvanitnike in sluzi-
telje, katerih rodbine Zive zunaj zavoda, se osnuje pri
vsakem zavodu skupna kuhinja, ki uziva vse ugodnosti
iz Elella 10., razen tega pa dobiva brezpla¢no: posodo,
kuharje-obsojence, drva za kuho in polrebno razsvet-
ljavo,

_Clen 13.

Dnevnidarji, ki vrie paznisko sluzbo, dobivajo isle
prejenike kot pazniki po odredbah te uredbe. Ostali
dnev'méarji dobivajo prejemKe, dolotene s to uredbo za
zvanicnike, odnosno sluzitelje.

Clen 14.

(’)-Usluibenci osrednjibh  sodnih zaporov, in to:
upravfuk, racunovodja, poveljnik paznikov, njegov na-
mest.mk, strojnik, kurjaé in celotno paznisko osebje do-
bivajo ustrezne prejemke iz ¢lenov 6. do 10. te uredbe.

(*) Za honorarne usluzbence in dnevnicarje sodnih
zaporov veljata odstavek (*) ¢lena 10. in 13. te uredbe.

Clen %15.

3 *) U_slui_benci drzavnih zavodov za {’zgajanje in po-
boljSevanje otrok in maloletnikoy dobivajo iste prejem-
ke, quur dotitni usluzbenei kazenskih zavodov po tej
urefil:u, vzgofitelji pa, ki stanujejo v zavodu, dobivajo
tudi Se brezpla®no hrano.

'(') 'Za honorm:ne usluzbence drZavnih zavodov za
vigajanje in poboljSevanje otrok in maloletnikoy vejja
odstavek (*) &lena 10, te uredbe.

IV. Ministrstvo za socialno politiko in narodno zdrayje,

Clen 16,
Usluf:benf:i invalidskih domov in dravnih dedjih
ustanov, in sicer samo oni, ki stanujejo v teh domovih

ali ustanovah, dobivajo brezplagno kurjavo, razsvetljavo

pa, ¢e je elektri¢na ali plinska naprava,

Clen 17,
Hrano za sebe in za rodbinske it
rezijski ceni: ; Clane dobivajo po

a) v driavnih bolnicah z nad 800 posteliami- -
nik, ekonom, tehnidni uradnik in sk]apdiﬁt‘?ngil;m' LS

b) v drZavnih bolnicah s 150 do 8 jami;
ekonom in skladistnik; P penslgnl;

¢) v drzavnih bolnicah s 50 do 130 e
Al B po?el;unu. ;
Clen 18,

V vseh drZavnih bolnicah ne led Heovi i
dobivajo: glede na Stevilo postelj

a) sekundarni zdravniki hrano 7 :
; s po reZijski ceni;
b) dezurni zdravniki brezplano hrailo samo ob
¢asu sluzbe;
¢) bolni¢arsko in streinidke %
Ry osebje brezplagno hra-
Clen 19,

Osebje, ki stanuje v drZaynih
platno kurjavo in razsvetljavo, bolnicab, dobiva brez-
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Clen 20,

Hrano po reZijski ceni smejo dobivati tudi zdravniki
staZisti in volonterji, lekarnarji in njih pomo&niki in
pripravniki, laboranti, tehniéno in obrino osebje in pi-,
sarnisko osebje,

Clen 21.

ZatGitne sestre in laboranti higienskih ustanov, ki
imajo kvalifikacijo, predpisano v odslavkih () in (%)
§ 45. zakona o uradnikih z dne B1. marea 1931.,* dobi-
vajo brezplaéno hrano. Ce v higienski ustanovi ni ku-
hinje za prehrano osebja, dobivajo hrano bodisi da se
ta nabavlja v naravi, bodisi da se platuje rafun za pre-
hrano v gostilnici; toda vsi ti izdatki ne smejo presegati
vsote po 450 dinarjev na mesec za osebo

Clen 22.

V drZavnih bolnicah, v katerih so namescene Kli-
nike medieinskih fakultet, sme dobivati bolniarsko
osebje fakultete hrano po rezijski ceni

Clen 23.

7 reZijsko ceno se razume vsola dejanskih strofkov
za vse sestayne dele hrane, ki so predpisani za prireju-
nje jedi po veljavnem bolniskem jedilniku in po cenah,
po katerih jih nabavlja bolnica. K tem cenam je pribili
10%0 za stroSke ob izgotavljanju hrane, kolikor se jemlje
iz bolniske kuhinje.

V. Obée odredbe,
Clen 24

(*) Prejemki v naravi po odredbah te uredbe se
oddajajo v mejah dejanske moZnosti,

(*) Usluzbenci, ki dobivajo po tej uredbi brezplafno
elektritno razsvetljavo, platujejo sami Zarnice; Stevilo
in velikost Zarnic za vsako stanovanje dolo¢i posebna

komisija.
Clen 25.

Ta uredba velja od dne 1, oktobra 1931, ko pre-
stanejo veljati: odredbe ¢lena 2., oddelkov C., G. in J.
pravilnika o posebnih dokladah na plago v denarju ali
naravi, D. R. br. 87.000 z dne 3. julija 1926.%* kolikor
nasprotujejo odredbam te uredbe; nadalje odredbe 88 1.
do 6., § 11., totke 1., §§ 12. in 13, in prvega in drugega
odstavka § 14. uredbe o specialnih dokladah v denarju
in naravi za driavne usluzbence kazenskih in podobnih
zavodoy Bt 5296 z dne 18, januarja 1930.f in odredbe
§§ 1. do 5., §§ 6. do 10, 12,, 15, 16, 19. in 20. uredbe
o prejemkih uradnikov in ostalih usluZbencev drZavnih
in banovinskih bolnic v naravi S. br. 10292 z due
9. maja 1930+

V Beogradu, dne 26. septembra 1931.; &t 68.000/1.

Minister za tinance
dr. D. Durié s. r.

lafam:
i Predsednik
ministrskega sveta, mimster
za notranje posle
P. R. Zivkovié s, r,

+ ySluybeni liste & 188/25 iz L 1931,
#+ yUradni liste 8t 305/69 iz 1. 1926,
4 »Uradni list¢ £t 130/80 iz 1. 1928./1980,
it »SluZbend listc 5t 20/0 iz L 1830,

G98.

Na podstavi ¢l. 1 in 27. zakona o notranji upravi*

v zvezi s ¢l 10, zakona o uredilvi yrhovne drzavne

uprave*® in na predlog ministra za notranje posle pred-
pisujem

poslovnik
za ob¢a upravna oblastva.***

I. Uvodne odredbe.

Naloga in veljavnost pravilnika,

1, 8 tem pravilnikom se dolo¢ na¢in poslovanja in
ravnanja z uradnimi spisi. Po tem pravilniku postopajo
vsa obéa upravna oblastva, vsa drzavna oblastva notra-
nje uprave, kakor tudi druga drzavna oblastva, za katera
ne veljajo posebni predpisi glede poslovanja in ravnanja
% uradnimi spisi, Obéine, ki niso obca upravna oblastva
prve stopnje, morajo postopati glede na svoje razmere
in potrebe ustrezno predpisom tega pravilnika.

Ravnanje z uradnimi spisi, kakrino predpisuje ta
pravilnik, traja od trenulka njih prejema v uradu do
ureditve resenih spisov v arhivu, odnosno do njih preda-
je naslovnikom «li posti, Z uradnimi spisi imajo opravka
razdelek za prevzem podte, pisarna, arhiv in drugi pi-
sarnifki razdelki, kolikor ne vrie dela teh poslov kon-
cepini uradniki sami,

1l. Prevzem in pregled posie.
Prevzem podte.

2. Posto prevzame usluzbenee, ki je za to dolofen,
s svojim polnim @itljivim podpisom. Prevzem spisov, ki
prispejo s posto, se potrdi v smislu veljavnih poStnih
predpisov v postnih dostavnih knjigah, na povratnicah
itd,, prevzem drugih spisov pa v dotinih dostavnih
knjigah ali pa z vnaprej pripravljenimi dostavnicami.
Ce predlozitelj osebno preda vlogo in ustno zahteva po-
trdilo, mora usluZzbenee, ki jo je prevzel, tudi sam izdati
potrdilo o prevzemu, ’

Poito, ki prispe po posti, donaia za to doloCeni
ugluzbenee, ki mora imeti pooblastilo po predpisih, Usluz-
benee, ki prevzema, ne sme zavrnili posiljke ali nepo-
sredno predane vloge, ki je naslovljena na urad, niti je
vrnifi razen v primeru totke 6. Ce neposredno predana
vloga nima podpisa, se postopa po veljavnih predpisih.
Vloge, ki so naslovijene na druge naslovnike in ki so
uradu dostavijene pomotoma, se kratkim potem posljejo
proti potrdilu pravemu paslovniku,

Druge uradne osebe smejo prevzeli podlo v uradu
samem le tedaj, ¢e je pristojni usluzbenec zadrian in &e
bi zbog odlaganja nastala Skoda. Izven pisarnifkega de-
lovnega Gasa prevzema brzojavke in druge nujne po-
giljke dezurni usluZbenee. Zunaj urada smejo prevzeti
vloge, ki se predajo neposredno in ki so naslovljene na
urad, samo uradniki, kadar so na uradnih dneh ali ka-
dar so na drugih uradnibh potovanjib in e so vioge %

zvezi z zadevo, radi katere potujejo.

* Zakon glej »Uradni listc &t 318/76. iz leta 1920,
** Zakon glej »Uradni list¢ ¥t. 140/38, iz leta 1929.

*# ,Sluzbene novine kraljevine J;goalavﬁa( z dne
18, novembra 1981, 5. 270/LXXXV/
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Odpiranje poite,

3. Usluzbenee, ki je dolofen za prevzem poste,
vpiSe posto v poStno prevzemno knjigo (obrazec 1.) in
jo s to knjigo izroéi usluzbencu, ki je dolofen za odpi-
ranje poste, ¢e ni sam za lo doloden.

Ce se ne ujemajo oznacbe na ovoju (vlozna Stevilka,
naslov) z vsebino ovoja, ali ¢e manjkajo priloge, se lo
"ugotovi z zabelezbo na spisu samem, kateremu se pri-
loZi tudi ovoj, Ce v ovoju voble ni spisa, oznatenega na
ovoju, se to ugotovi s porodilom, kaleremu se priloZi
tudi ovoj. Tako se poslopa ludi v primeru, ¢e so v ovoju
priloge brez vloge.

Prevzem in odpiranje denarnih
posiljk.

4. Denarne poSiljke (denarne poftne nakaznice, de-
narna pisma), kakor tudi pofiljke & priloZenimi denar-
nimi vrednotami, prevzema in odpira za to posebej do-
loéeni usluzbenee, po okolii¢inah v navzotnosti prid,
Prilozene spremne dopise, ¢e so, dostavi s poltrdilom o
prejemu vrednosti na spisu samem razdelku za pre-
vzem poste, ki postopa z njimi tako, kakor je dolo¢eno
glede druge poste. Ce se Zele pri odpiranju poste po-
kaZe, da je vlogi priloZen denar ali denarna vrednota, se
podlje vloga hkratu z vrednoto omenjenemu usluzbencu,

Odredbe te tocke veljajo tudi, ¢e so vlogi priloZeni
neuniéeni kolki za ieSitev,

Odpiranje posebnih posiljk.

5. Uradnemu slareSini se izrofe neodprie:

a) podiljke, ki so osebno naslovljene na staredino;

b) uradne poSiljke, na katerih je oznadeno, da jih
mora 3tarefina osebno odpreti;

¢) druge posiljke, kolikor se po ustaljeni praksi ali
radi posebnih navodil ne odpirajo v razdelku za pre-
vzem podle,

Ce vrne stareSina take vloge razdelku za prevzem
poSte, se poslopa z njimi tako, Kakor je to doloZeno
glede druge poéte.

Posiljke, ki so naslovljene na posamezno ustanovo
urada (ﬁ. pr. na ekonomat) ali na kakega usluzbenca
osebno, se poSljejo neposredno dotiéni ustanovi ali
usluzbencu, Ce spada zadeva v obCi poslovni potek, jo
vrne prevzemnik s kratkim pojasnilom razdelku za pre-
vzem poste, .

Qdpiranje poverljive in strogo poverljive poite spada
v pristojnost usluZbencev, ki so za fo doloteni. Odpiranje
ponudb (ofert) v zvezi z ofertno licilacijo spada v pri-
stojnost ofertnih komisij.

Unigevanje kolkov.
Nedostatki v kolkovanju.

. 6. Kolki na profnjah ali prilogah se morajo takoj
anititi po predpisih. Glede prejema uekolkovanih ali
nezadostno kolkovanih vlog, za katere je treba pladuti
takso, kakor tudi glede postopka z viogami, na katerih
se ugotove nepravilnosti v kolkovanju, veljajo zadevni
predpisi.

Vloina Stampiljka.

7. Na prevzeti vlogi se pritisne vioZna Etampiljka
urada, n, pr,

KRALJEVSKA KPAJLEBCKA
BAHCKA YMPABA BANSKA UPRAVA
CABCKE BAHOBHWHE SAVSKE BANOVINE
ZAGRER 3AIPER
Doslo 19ER0E

!
(Delovna (VloZna Stevilka) (Priloge) | (Referent)
edinica)

N2

VloZna Stampiljka se pritisne, skladno z nafelom
zaporednega pisanja, neposredno pod besedilo na levi
strani. Ce se ne more pritisniti na spisu samem, se
vzame nov list in se priSije spisu.

V razdelku za prevzem poste se izpolnijo v odtiskn
vloZne Stampiljke samo vodoravna rubrika sDoSloe, ka-
kor tudi prva in Zetrta navpitna rubrika (>Delovna edi-
nicac in »Prilogec).

Dodelitey poSte delovnim edinicam.

8 V prvi rubriki odtiska vioine Stampilike se
oznadi, kateri delovni ediniei, t. j. oddelku, odseku ali
razdelku, ¢e vodijo poseben vloni zapisnik, pripada po-
samezni spis. O tem odlotajo v prvi vrsti veljavni pred-
pisi 0 podrotju posameznih delovnih edinic, e pa takih
predpisov ni, navodila, ki jih izda staredina urada, Sicer
pa veljajo ta-le nacela:

a) spisi, ki so se poprej obravnavali v kaki delovni
ediniei, se dodele isti delovni edinici;

b) obéasna in druga porofila se oznadijo po tem,
katera edinica jih je zahtevala:

¢) pospeSnice se oznalijo na edinico, kateri se je
dodelil spis, Cigar reSitev se poganja;

€) s Casniki, fasopisi in pod. se postopa v smisla
danih navodil.

Ce se po vsem gornjem ne ve, komu pripada kak
spis, naj se zahteva kratkim potem navodilo od 3efa
pisarniske sluibe. Vsaka delovna edinica urada ima v
razdelku za prevzem poSte svoj postni predal.

(znaéba prilog.

9. V Zetrti rubriki odtiska vloine Stampilike se
oznadijo priloge, in sicer po &tevilu, morebiti tudi po
tezi. Priloge posebne vainosti (n. pr. postavitveni de-
kreti, drZavljanske izkaznice) se ounadijo poleg 3tevila
tudi po kakovosli.

Priloga, ki obsega ve¢ listov, predstavijajosih dele
zaporednega besedila, velja kot ena priloga. List, %e-
tudi je zvezan z drugim, pa po svoji vsebini predstavija
sam zase celoto, se smatra kol ena priloga. Tudi ovoj
velja kot priloga, kadar ga je treba priloziti,

Spis z veéjim Stevilom prilog se zveZe z vrvico, Prav
tako je treba postopati, ¢e je nevarnosl, da padejo pri-
loge iz spisa.

Prilaganje ovoja.

10. Razen primerov iz tofke 8. se priloZi ovoj spisn
kot Rriloga. e je dospela posiljka priporoteno ali e se
iz spisa ne da tofno razbrati ime predlozitelja, datum ali
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kraj, iz katerega je spis poslan, kakor tudi v primerih,
v katerih ulegne bili vaien dan predaje na posto ali
vobée postni pecal (pritozbe, proinje za sluzbo glede na
razpis in sliéno).

Ce je v kakem ovoju ved vlog, katerim bi bilo treba
prilozili ovoj, se ovoj priloZi eni, drugim pa se priloZijo
overjeni prepisi ovoja z oznacbo spisa, pri katerem je
izvirni ovoj,

Pregled poite,

11, Tako dodeljeni spisi se vpiSejo v dostavne knjige
posameznih delovnih edinic in se potem predloZijo z
dostavnimi knjigami Sefom delovnih edinic v pregled.
StareSino opozori na vaine in nujne spise uradnik, ki
ga on za to dolodi, StareSina sme tudi odrediti, da pre-
gledajo poSto vobée pristojni referenti sami, s tem da
morajo o dospelih vaznih spisih obasno porocati svojim
nadrejenim.

Pregledovalei poste — Sefi delovnih edinic — da-
jejo po potrebi na spisu odredbe glede poslovne poti,
kakor n. pr. glede dodelitve spisov uradnikom v obrav-
navo, zlasti kadar se napravi izjema od dolofene razde-
litve poslov; glede sodelaveev; glede nujnosli resitve; o
tem, koga je treba Ze obvestiti o dospetku spisa, preden
se la vpiSe; komu je treba predloZiti osnutek resitve v
odobritev; da-li je pred resilvijo potreben razgovor, od-
nosno sporazum; da-li je potreben pred prifetkom
osnutka reSitve opis stanja stvari in obrazloZitev za. iz-
delano reSitev; da-li je treba predloZiti osnutek reditve
osebno v odobritev i. dr. Ce je referent sam pregledo-
valec, daje po poirebi sam navodila na spise glede nji-
hove konceptne ali pisarniike obravnave; glede priklju-
ditve samostojnih spisov, ki so v zvezi s predmetnim spi-
som; glede izloGitve spisa i. dr. Ce je lo mozno brez
prejinjih spisov, sme spis pri tej priliki tudi resiti, zlasti
kadar je na mestu samo formalna reSitev n. pr. vloZi-
tev k spisom.

Take odredbe in navodila se dajejo desno od vloZne
Stampiljke ali pod njo. Oznatbe nujnosti in evidenéni
roki se piSejo z rdefim &rtnikom ali z rdecilom. Glede
drugih odredb in navodil se priporoda, da pridrie sta-
refina in Sefi sebi izkljufno uporabo Zrinikov izvestue
barve.

Poita se mora pregledati brez odloga in pred izvr-
gitvijo drugih uradnih poslov,

Vlege v nenradnem jeziku,

"12. Vloge v neuradnem jeziku se opremijo z vioZno
Stampiljko in se oznafijo priloge, potem pa se posljejo
pristojni osebi radi oznalenja kratke vsebine, Nato se
dodelijo pristojni delovni edinici in poEljejo v pregled.

Dostavljunje spisov pisarniikim
razdelkom zaradi vpisa.

18. Ko se je pregled izyrsil, pofljejo pregledovalci
poito v dostavnih knjigah naravnost pristojnim pisarni-
§kim razdelkom radi vpisa.

Posamit dospeli in nujni spisi.

14. Posta, ki dospe, ko je glavna poSta na ta nadin
Je porazdeljena, se obravnava fe isti dan, Ge je bila
prejeta eno uro pred koncem delovnega &asa. Pozneje
doila posta se sme zdruZiti z glavno podto naslednjega
dne, razen e gre za nujne spise ali za take, ki so ve-
zani na rok. V odtisku vloine Stampiljke se oznali kot
datum prejema tisti dan, ko je spis dejanski dospel.

Spisi posebne vaZnosti in nujne poSiljke pa se ob-
ravnavajo takoj in posebej, ne da bi se éakalo na glavno
posto.

III. Vpisovanje,
Pisarniske knjige.

15. Vpisovanje se vrii s pomoéjo glavnega vloinega
zapisnika ali posebnih vloZnih zapisnikov, poleg katerih
se vodijo indeksi. Po potrebi se smejo napraviti tudi
indeksi tujih vloznih Stevilk,

Glavni vloini zapisnik,

16. Glavni vloZni zapisnik (obrazec 2.) se pri¢ne
vaako leto s Stevilko 1. in se zakljudi 8 poslednjo Ste-
vilko vpisa dne 31. decembra istega leta. Ce se je pre-
sko¢ilo meslo za kako §levilko v glavnem vloZznem za-
pisniku, se o tem poroca istega dne, ko se je to zgodilo,
Sefu delovne edinice, ki oznaéi to prazno mesto v glav-
nem vloZznem zapisniku samem za neveljayno. Drugi
pogreski pri voditvi te knjige se smejo popraviti, in
sicer najbolje z rdefilom s podpisom Sefa pisarnigkega
razdelka. Ob koncu leta se zakljudi glavni vloit}i zZapis-
nik z zabelezbo v nadaljevanju vloZnega zapisnika; s ka-
tero se ugotovi, katera vloZna Stevilka je poslednja. To
zabelezbo podpige Sel pisarniSkega oddelka, overi jo pa
gef dotitne delovne edinice.

Vpisovanje,

17. Posamezni spis se vpiSe pod posebno vloZno Ste-
vilko, ¢e vob&e ni izvzel od vpisovanja ali od vpisa pod
posebno Stevilko. V tem poslednjem primeru dobi spis
oznatbo »K¢ kaki obstojedi vloZni Stevilki, VloZzne ste-
vilke so zaporedne.

Cim so se v odtigku VloZne Etampiljke izpolnile ru-
brike svloZna Stevilkac in >referent¢, se spis vpife v
glavni vloZni zapisnik (v rubrike vpisa). Ob tej priliki
se sme izpolniti tudi rubrika 16,

Spisovni seznam,

18. Za vpisovanje predmetov posebne narave, glede
katerih se pri¢akuje veliko Stevilo spisov( n. pr. pri-
prave za popis prebivalstva, pomoZna akeija ob elemen-
tarni nezgodi) se smejo uporabiti spisovni seznami
(obrazec 3.). Tak predmet se vpife s prvim spisom v
glavni vloZni zapisnik, izknjiZi z besedami: »spisovni
sezname in se nato vpife v spisovni seznam. Seznam ima
vloino tevilko prvega spisa. Naslednji spisi se vpiSejo
izkljufno v seznam, in gicer z zaporednimi ¥tevilkami
sezpama. Ce se obravnava predmet iz leta v leto, se
vzame v novem letu nova vloZna Stevilka, zaporedne
Stevilke pa se v seznamu nadaljujejo neglede na leto.
Spisovni seznami se naloZijo samo po odredbi Hefa de-
lovne edinice, Ko je zadeva konSana, se hranijo pri
spisu samem. ‘

Ounadba vsebine predmeta.

19. >Vsebina predmetac (rubrika 8, glavnega vloZ-
nega zapisnika in glava spisovnega seznamaj je kratka
oznatba zadeve, ki se obravnava. Treba jo je napisati
tako, da ne obsega samo vsebine dotinega spisa, tem-
ved da pogodi in obsega v celoti tudi druge spise, ki
tvorijo ali bodo tvorili predmet. Pogrefno je n. pr., 3e
se kot svsebina predmetac spisa oznadi stanje postopka,
v katerem je zadeva, namesto da se oznali zadeva, ki se
obravnaya, (n. pr. ne sme se navesti >Jovanovié Jovan,
pritoZbac — temvet >Jovanovié Jovan, tofilna praviea —
pritoZbac), , ;
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Vsebina predmeta se oznadi:

a) pri spisy, digar vsebina je vezana na osebo ali
kraj, najprej z rodbinskim in rojstnim imenom dotidne
osebe ali z imenom doli¢nega kraja, nato pa z eno ali
ved predmetnimi geslicami (n, pr. *Ravnik Janez, spre-
jem v jugoslovansko drZavljanstvoe, ali »Zagreb, grad-
-nja klavnicec);

b) e vsebina spisa ni vezana na osebo ali kraj,
tedaj samo z navedbo ene ali ve¢ predmetnih geslie (n.
pr. 3Zakon o osebnih imenih, izvriileve, »Zakon o kra-
jevnih imenih, ‘izpremembe«),

Ce je na prevzelem spisu Ze oznafena kratka vse-
bina, vendar ne loéno, potem le-ta ni obvezna za uslu-
benca, ki vodi vloZni zapisnik

Spisi, ki se ne vpisujejo.

20. Ne vpisujejo se:

a) tiskovine: »Sluzbene novines, sluzbeni listi in
druge uradne obdasne objave, brodure, prospekti, cendv-
niki itd., kolikor niso priloge;

b):letna poro¢ila o poslovanju javnih korporacij in
drustev, vabila za prispevke za dobrodelne namene, tr-
govinski oglasi itd.;

¢) dnevni redi sej;

¢) trebovanja pisarniskega malteriala in poroéila
glede nabavk, popravil ild.,, ako niso predhodno pri-
stojno odobrena,

Spisi, ki se ne vpisnjejo
pod posebno Stevilko.

21. Ne vpisujejo se pod posebno Stevilko:

a) obtasna porodila (seznami, pregledi, tabele) pod-
rejenih oblastev in organov;

b) potrdila in porogila o prejetih ali izvrSenih na-
logah, obvestitvah, predanih reditvah ild., — kolikor se
ti posli nanaSajo samo na javna oblastva ali ozgane;

¢) dopisnice;

¢) pozivi, da pride oseba v urad;

d) pospesnice.

Glede teh spisov se napravijo polrebne zabeleibe v
glavnem vloZnem zapisniku pri Stevilki temeljnega
spisa, nanje pa se pritisne vioZna Stampiljka, v njenem
odtisku pa se vpife #tevilka® temeljnega spisa 2z
oznatho >Ke.

Vpisovanje spisov, ki se potljejo
v igjavo ali v obvesfitey,
22, Spisi, ki se posljejo drugi delovni edinici v izja-
vo, obvestitev ali v kak drug namen, se poSljejo in
vradajo po moZnosti kratkim potem.

Pogebni vlokai sapisniki.

23. Za vpisovanje spisov iste vrste, ki se trajno po-
navljajo in se refujejo na enak nadin, ki pa po svoji na-
ravi zahtevajo lofeno evidenco, n. pr. odobritve po za-
konu o posesti in noSenju oroZja, po zakonu o lovu, po
predpisih o promelu z motornimi vozili ild., se uporab-
ljajo posebni vloZni zapisniki, ki izpopolnjujejo glavni
vloZni zapisnik (obrazec 4.).

V takem vloZnem zapisniku se vpife posamezni pred-
met samo 8 prvim spisom. Glede naslednjih spisov istega
predmeta se napravijo potrebne zabeleibe pri #tevilki
temeljnega spisa, nanje same pa se pritisne vioZna 3tam-
piljka temeljnega spisa in z oznatbo »K«. Zafasne resitve,
evideném roki in druge delo glede na poslovni potek
se zabeleZijo v rubriko 9,

Na ‘takem spisu se napife v odtisku vloine Stampilj-
ke namesto oznacbe delovne edinice pred vlozno stevilko
oznadba s pri¢etno érko kratice, ki oznacuje doti¢no vrsto
poslov, n. pr. poseben vloini zapisnik za odobritve po
zakonu o posesti in nodenju oroZja ima vloZne Stevilke z
oznaébo 30¢. Sicer se uporabljajo smiselno predpisi o
glavnem vloZnem zapisniku.

Indeks.

24. Sporedno in hkratu z vloZnim zapisnikom se vodi
indeks spisov po imenih in po vsebini (obrazec 5.). In-
deks je razdeljen v razpredelke po abecednih érkah,
le-te pa po potrebi v razpredelke po zlogih, urejenih po
samoglasnikih, ki slede doti¢ni zadetni &rki. Indeks, ki
se vodi po imenih, se vodi po rodbinskih imenih strank
(ne zastopnikov) in imenih krajev [8rka a) tod. 19.], pri
femer se upofteva, da se ena stranka ali en kraj indici-
ra pri istem predmetu samo enkrat,

Indeks, ki se vodi po vsebini, se vodi po najznadil-
nejsi besedi predmetne geslice (¢rka b) t. 19.). Ce se spis
ne more dovolj todno ozmatiti 8 pomodjo ene same ge-
slice, se mora indicirati pod najznadilnejfo besedo veé
geslic.

Ce se spis pri vpisu v indeks po imenih ni dovolj
to¢no oznatil, ga je treba poleg tega indicirali tudi po
vsebini.

Indeks se vodi na podstavi vloZnega zapisnika, a ne
na podstavi spisov. V vloZnem zapisniku se oznaluje
pod Stevilkami dotiénih spisov, s kako ¢rko in zaporedno
stevilko je posamezni spis indiciran.

Indeks tufih vioinik Stevilk.

25. Sporedno in istofasno z vloZnimi zapisniki in
na njih podstavi se vodijo po potrebi tudi indeksi tujih
vloznih Stevilk, pod katerimi so prispeli spisi oblastev
ali organov v urad, s Stevilkami, ki ustrezajo vloinim Sle-
vilkam, s katerimi so bili ti spisi vpisani v lastnem uradu
(obrazec 6.). Posami& prispeli spis se zabelezi z vloZno
stevilko lastnega urada v vodoravni rubriki tiste 3tevilke
obrazea, ki ustreza vloini Stevilki tujega oblastva ali
organa. Nad lastno vloino Stevilko se skrajfano oznatita
oblastvo ali organ, ki je spis poslal. Po prostoru, ki ostane

po poteku leta prazen, se sme uporabiti ta obrazee tudi
za naslednje leto ali za ved let

Poverljivi in strogo poverljivi
spis.
26. Spisi poverljive in strogo poverljive narave sa

obravnavajo po predpisih tega poglavia, in sicer v lode-
nih pisarniSkih knjigah.

Vrainj red vpisovanja,

27: Nujni spisi se vpisujejo pred vsemi drugimi. Pri
drugila spisih je na;pn.mameje, da se vzamejo najprej v
delo tisti, ki se sklicujejo na prejinje spise urada, nato
novi spisi in nazadnje spisi, ki spadajo k predmetom, ki

se 7o obravnavajo, pa se ti spisi ne sklicujejo na no-
beno #tevilko. - i, e

Prikljufevanje prejinjih spisov.

28. Z vpisanim spisom se zdruZijo prejinji spisi, t.
|. prej¥nji spisi istega predmeta, & so. Levo od vlo¥ne
Stampiljke se zabeleZijo s kratkim pojasnilom Stevilke

tistih prejSnjih spisov, ki niso v pisarniskem razdelku.
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Dostavljanje spisov v refevanje.

29. Spisi se dostavljajo najmanj enkrat na dan, nuj-
ni in vazni spisi pa, ¢im se vpisejo, z dostavnimi knjigami
odsekom (razdelkom), kjer se vpisejo v spisovni kon-
trolnik, nato pa izrote uradnikom v resevanje po vpisu
v njih priroéne knjige. Kjer ni delovnih podedinic ali
e se po odredbi Sefa delovne edinice ne vodi evidenca
spisov v delovni podedinici, se spisi dostavljajo neposred-
no uradnikom z njihovimi priroénimi knjigami.

Zbiralna pola.

30. Spisi, ki se ne vpiZejo s posebno #tevilko, se vpi-
gejo, e jih je ved kot tri, v posebno polo — zbiralno polo,
in se predajo s temeljnim spisom uradniku. Za zakesnela
porodila, potrdila o prejemu nalogov ild., ki se morajo
vpisati v zbiralno polo, pripravi 3ef pisarniikega oddelka
pospesnice in jih predloZi v podpis konceptnemu urad-
niku.

Zbiralni predmet je treba oznafiti v rubrikah vpisa
v glavnem vloZnem zapisniku izrefno kot takega. Ko so
_prispela vsa porotila, oslane skupaj s temeljnim spisom
in z zafasnimi reditvami, de jih je kaj bilo, pri koncepl-
nem uradniku, vse dokler se ne izda glavna resitév.

IV. ReSevanje in odobravanje spisov.

A. Red v spisih. Odstopanje radi nepristojnosti. Pribav-
ljanje manj vaZnih podatkov in predhodne obvestitve.

Red v spisih.

81. Konceptnim uradnikom se dostavljajo spisi v re-
Sevanje, zdruzeni s prejSnjimi spisi (tof. 28.). Spisi, ki
so v zvezi s spisom, ki ga je treba rediti in ki tvorijo
samostojen predmet, se priklju¢ijo na zahtevo.

Preden *se pricéne refzvali, se je prepricati, da-li
spada novi spis resnino k zdruZenim spisom in da-li so
prejEnji spisi popolni, Ce spada spis h kakemu drugemu
predmetu ali fe predstavlja sam nov predmet, se odredi
ustrezna manipulacija, morebiti s popravo v oznacbi vse-
bine predmeta na tem spisu. Potrebna pojasnila o ne-
dostajanju prejSnjih spisov se morajo zabeleZiti levo od
viloZne Etampiljke. Ce se je kak spis resil v nadaljevanju
spisa brez koncepta in se ne vrne v urad, oznatuje zvezo
med vlonimi Stevilkami zabeleZzba o tej resitvi na prej-
fnjem spisu.

(e vsebuje spis, ki ga ni predloZila stranka, ved
zadev, ki se morajo rediti loteno, se odredi izloCitev teh
zadev s prepisom ali lodenimi porodili. Prepisi, odnosno
porodila se vpiSejo pod movimi vleznimi Stevilkami z no-
vo oznadébo vsebine predmeta. Na njih se zabeleZi vloina
Stevilka izvirnega spisa, na tem pa vloZne 5tevilke pre-
pisov, odnosno porodil.

Ce spada spis k predmetu, ki ima ve¢ ne ih
gpisov, se redi po moZnosti skupno z ostalimi nerésenimi
spisi, t. j. pod eno vloZno Hevilko. Taki spisi se resujejo,
razvrateni v zaporedno vrsto vioZnih Stevilk, pod najvisjo
stevilko.

Odstopanje radi nepristojnosti,
32. Ce spis ne spada v podrotje delovne edinice (pod-

edinice), kateri je dodeljen v reditev, se odstopi brez
odlaganja s podpisom Sefa tiste edinice (podedinice) ali

osebe, ki je pooblaifena podpisovati, pristojni ediniel.

Predhodno pa se mora ugotoviti, da-li seé s tem strinja
dotiéna druge edinica,

Sodelovanje med delovnimi

edinicami,

33. Glede spisov, ki spadajo v pristojnost veé delov-
nih edinic, se mora usino doseéi potrebna soglasnost, v
vaznih primerih pa se zadeva prelresa na skupnem se-
stanku dolodenih uradnlkov. Tako pretresanje pokrene
Zef delovne edinice, pri kateri se je predmet vpisal.
Sklepi pretresa se vpifejo v porocilo, ki ga podpisejo
zadevni organi, Ce je treba izdelati pismeno izjavo, ob-
vestilo ali soglasnost, se podlje spis pétem pisarnifkega
razdelka dotiéni edinici z oznadbo, zakaj se zahteva iz-
java, pojasnilo ali soglasnost.

Pribavljanje manj vainib
podatkov,

84. Pribavljanje manj vaZnih podatkov se izvrgi, Ce
so polrebni, po moZnosti v celoti istofasno, nikakor ne za-
poredoma, in sicer na najprimernejii nagin, bodisi tele-
fonski, pismeno ali drugafe. Za kratka pismena vpra-
ganja se smejo uporabljati dopisnice, e predmet ni po-
verljive narave in e se s tem ne prepredi namen po-
stopka.

Predhodne obvestitye.

85. Ce spisa ni mogofe rediti v krajSem casu, ker
zahteva obravnavanje predmeta daljsi ¢as, se obvesti
prizadeto oblastvo ali oseba, e je to potrebno, predhodno
o nadaljnji usodi zadeve, da se prihranijo pismena vpra-
fanja, pospesnice ali osebni prihod v urad. Isto velja
tudi za primere, e spada predmet v pristojnost kakega
drugega oblastva, kateremu ga je treba odstopiti itd. Ce
ie treba izvrSiti kako predhodno obvestitev, dolodeno v
obrazeih 7. in 8., napife uradnik na spis kratke odredbo
za pisarnigki razdelek, n. pr.:

»Predhodno obvestiti — obrazec 7.¢

30bvestiti o odstopu — obrazec 8.¢

Pisarniski razdelek izpolni izvod usireznega oorazea,
ga opremi z okroglim uradnim petatom namesto podpisa
in s parafo usluZbenca, ki je izpolnil obrazec ter ga od-
pravi v ovoju, spis pa vrne z zabele’bo o izvriitvi od-
;;zdba uradniku, razen de je Ze pripravljena daljnja re-

tev.

B. Reiitey.

Reditev v izvirnikn brez
osnutka.

$6. Reditve se izdelujejo po naravi spisa v osnutku
ali brez osnutka, izvirnik pa, fe je osnutek ali Ge ga ni,
sme biti v nadaljevanju spisa ali pa izdelan z vidika po-
sebnega spisa.

Enostavne reSitve, ki za urad nimajo vrednosti in za
katere ni treba osnutka, se napifejo neposredno na sa-
mem spisu v nadaljevanju ali na posebnem listu brez
osnutka. Ce se odpravi refitev brez osnutka in &e osta-
nejo kaki spisi te zadeve v uradu, se mora zabeleZitl
kratka vsebina refitve na teh spisih (n. pr. sod sreskega
uaé;!uﬂm v Rumi zahteval predhodno preiskavo 20, VIIL
N. N.g).

Osnuntek rofitve,

87. Osnutek reditve se napife bodisi na samem spisu
bodisi na posebnem listu, odnosno na referatni pali. Na
spisu samem se napise, &o refenega spisa ni treba vrnitl
drugemu uradu.

Vselej pa jo treba napraviti osnutek za:

u) resitev, s katero se osnujejo prvi spisi;
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b) za reSitve glede priloib in razsodb. kakor tudi
vobde v vseh primerih, v katerih se z resilvami prizna-
vajo ali osporavajo pravice, daje obvezen pristanek ali
kjerkoli je potrebno, da daje osnulek o izdani resitvi po-
datke glede kakega dovrienega spisa.

Pri vainejSih zadevah je pred osnutkom resitve v
kratkih potezah, vendar izérpno, popisali stanje stvari in
obrazlozitev izdelane refitve, To se po mozZnosti napravi
tako, da se da z ofrtanjem prenesti v osnutek resitve.
Pred prvo besedo in na koneu besedila, ki se prenese, se
napravijo istovetni znaki, tako na spisu, iz katerega se
besedilo prenese, kakor vy osnutku, v Kkaterega se pre-
nese, V resitvi med znaki se napravijo pikice. Ce se na
ta nadin prenese ve¢ delov kake refilve, se uporabljajo
razni znaki za oznamenovanje, n. pr. okrogli, oglati,
dvojni in drugi oklepaji. Del reditve, ki naj se tako
prenese iz ene reSitve v izvirnik, je treba v osnutku
napisati z nekaj besedami na pricetku®in na koneu fega
dela tako, da ostane neizpisan samo ostanek med znaki.

Zaporedno pisanje.

38. Ce je treba pisati zaporedno, se pise lako, da
pride naslednji refitveni seslavek (osnutek ali izvirnik
v nadaljevanju) neposredno pod predhodni sestavek
in da sledijo posamezni sestavki po kronoloskem redu,
da se morejo spisi odpirati in Citati kakor knjiga. Ne sme
ge n. pr. naslednji sestavek napisali na Fetrti strani pole,
%o obseza besedilo predhodnega sestavka samo prvo
stran, tako da ostanela na ta nadin druga in tretja stran
pole prazni in prekineta zaporedni nadin pisanja.

Uporaba prostora.

39. V osnutku se puita na vsaki strani sestavka na
levi ali na desni zadosten prostor za popravke in dopol-
nitve. ReSitve v izvirniku brez osnutka, zapisniki, stro-
kovne izjave itd., se piSejo fez vso Sirino lista.

Pri vseh besedilih se pusia z leve strani vzdolZ
roba prostor dveh do treh centimetrov. Ti prazni pro-
stori se morajo pustiti tudi pri seznamih, tabelah, ris-
bah itd.

Kot vzorec zunanje oblike za' osnutek reditve (glede
predmetov vagje vaznosti) glej referalno polo — obra-
zec 12.

Glava.

40. Osnutek reditve ima na Zelu na levi strani naziv
urada (n. pr. >Kraljevska banska uprava Savske banovine
v Zagrebuc), Namesto naziva urada sme biti tudi urad-
ni naziv starefine (»Ban Savske banovine v Zagre-
buc), de gre za osebno dopisovanje staresine, Poseb-
nega naziva ni treba napisali, kadar se osputek napise
pod odtiskom vloine Stampiljke. Neposredno pod nazi-
vom se napiSe vloZna Stevilka. Ce se z osnutkom resi vet
spisov, se mora napisati najvija vlo_ir_m Stevilka na vrhu,
druge pa zaporedoma za njo. Na spisih, ki se reSijo isto-
tasno, se zabeleZi: ssorefeno pod Stev. ....<. Nato sledi
oznadba vsebine predmeta (tod. 19.) in sklicevanje na
tujo vloino Stevilko spisa... »Vasa Stev. ....¢, o je
taka Hevilka. V besedilu reSitve nej izostane vsako dalj-
nje sklicevanje na spis, ki je povzrodil resitev.

Naglov,

41, Spisi se praviloma podiljajo oblastvu kot takemu
(n. pr. ssreskemu nadelstvu v ...... . +€) z oznadho se-

dela oblastva, bodisi da podpisuje spise staresina urads,

bodisi da jih podpisujejo osebe, ki so za podpisovanje
poobladZene, Spisi pa, ki se morajo po naravi svoje vse-
bine izjemoma poslati osebno stareSini urada, se posiljajo
n. pr.. sSreskemu nadelniku v ...... «. Take spise pod-
DESUjﬂ !)r:wiln-ma staresina, izjemoma pa jih smejo pod-
p:_mm-‘all tudi osebe, ki so pooblaitene za podpisovanje.
Na ovoju take pofiljke se mora oznatiti »0sebno<.

V uradu morajo biti seznami® oblastev, organoy in
ustanov doti¢nega obmocja, katerim se redoma dostav-
liajo refitve izvestne vrste ali reSilve iz dolotenega de-
lovnega podrodja, pa tudi vabila na seje, svectanosti itd.
Koncepini uradnik se v osnutku samo sklicuje na dotiéni
seznam, namesto da napiSe vse naslove. Ti seznami se
n:urz_ljo od casa do Casa dopolniti in hraniti v rednem
stanju.

Besedilo.

42, Besedilo je pisali jasno, zbrano, vendar iz&rpno,
v lahkem in razumljivem slogu, z obrazloZitvijo, ki je
vsako_r_nur umlfiva. Izrazi nepotrebne vljudnosti naj se
opusiijo tako v dopisovanju z uradi kakor v dopisovanju
& strankami, Besedilo, naslovljeno na osebo, naj se ne
konfa z odstavkom, ki izraja zagotovitev spoitovanja.
: Z_akoni. uredbe, pravilniki in razglasitve odlokov se
(‘-ltil:&]o z naslovom, tisti pa, ki se redkeje uporabljajo,
tudi z datumom podpisa kakor tudi s Stevilko in datu-
mom >8lu¥benih novine, v katerih so objavljeni. Kratice,
razen Ipredpisunih, se smejo uporabljati samo, & so obi-
Eg]ue in lahko razumljive. V izvirniku se jim je izogibati,
kjerkoli bi ovirale jasnost ali dajale povod za dvom o
tem, kar pomenijo.

Navodila glede prepizovanja,

.43. Navodila glede pisarnifke manipulacije z izde-
lanimi reSitvami morajo biti kar najbolj tofna in doloéna.
Navodila glede prepisovanja, evidendni roki, nalogi za
posp?:‘&evanja in vsa ostala navodila se pi%ejo vidno nad
podpisom osnutka, odnosno v ustreznih rubrikah refe-
ratne pole pri njeni pryi uporabi.
| Da je treba osnutek reSitve prepisati na poseben
list, se odredi z besedami: 3Na poseben spis.« Prepis
osnutka resitve na samem spisu iste Stevilke se odredi
z besedami: >V nadaljevanju spisac.

Navodila glede odprave,

44. Med pavodi!a glede odprave spadajo navodila
glede pn.kijuéllve prilog, prejinjih spisov ali celih pred-
metov, ki 80 v zvezi z izdelano refitvijo. Ce je dvom, kaj
naj se prilo;‘!i: se morajo priloge oznaditi tudi po vrsti.
C‘e.aa v I%ese-chlu‘ omenja, kaj se prilaga, se mora to ozna-
Citi zunaj besedila s pristavljenim znakom °/..

('Je se ni¢ ne odredi, se odpravijo spisi kot uradna
podiljka, ki je prosta postuine, Odpravki, ki po veljavnih
po§lm!1 predpisih niso opro3feni poitnih pristojbin, se
posljejo v smislu navodila kot uradna posiljka, ki je za-
vezana pladilu poStnine.

Ce je treba priporodeni odpravek dostaviii s povrat-
nico illlli pa odpravek doslaviti na kraju urada z dostav-
nico in ne z dostavno knjigo ali poleg nje, se mora
jarefno odrediti. i i

izdelanih  relitev

Dostay
dfﬂw delovnim edinicam,

45. Ce naj se izdelana reditey dostavi pred pisarniiko
manipulacijo ali po njej ali tekom iste kaki drugi delovai
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edinici (podedinici) v izjavo ali v obvestitev ali v kak
drug namen, se izvrsi la dostava po navodilih, za katera
veljajo kratice, in sicer:

spred od.c (pred odobritvijo) pomeni, da se mora
izdelana resitev dostavili ozna¢eni edinici pred odobri-
tvijo;

spo od.« (po odobritvi) pomeni, da se mora izdelana
reSitev dostaviti oznhdeni edinici po odobrilvi, vendar
pred prepisovanjem;

spred odpr.c (pred odpravo) pomeni, da se mora
osnutek odobrene resitve dostaviti oznadeni edinici hkralu
s podpisanimi izvirniki;

»po mam< (po manipulaciji) pomeni, da se mora
reditev dostaviti oznaleni edinici po dovrieni pisarniski
manipulaciji (izpisu in odpravi), vendar preden se dene
v arhiv.

Dajanje spisoy v evidenene
roke.

46. Osnutek resitve, ki zahteva po svoji vsebini od-
govor, zlasti pa e je v sami resitvi doloden rok za ta od-
govor, ali spis, s katerim je treba po izvestnem Gasu nekaj
napraviti, se oznali z evidenénim rokom. Pisarniski raz-
delek mora dolodeni dan spis vnovid predloZiti koncept-
nemu uradniku (8e ni odgovor Ze prej prispel) radi po-
gona odgovora in dolofitve novega evidentnega roka ali
radi daljnjega poslovanja, Evidentni roki se ne dolotijo,
Ce sta na daljnjem obraynavanju zainteresirana edinole
oblastvo ali stranka, od katere se odgovor zahleva.

Kot eviden¢ni roki se praviloma dolofajo 5., 10,
15., 20., 25. in 30. dan v mesecu, V izjemnih primerih
se sme doloditi tudi kak drug rok. Roki se odmerjajo
po nujnosti predmeta, po poslovnih in drugih prilikah,
kakor tudi po rdkih, ki so jih dolodila za dovrditev
dotiénih zadev druga pristojna oblastva, UpoStevali se
morajo prometne razmere, dnevi, v katerih se po zakonu
ne posluje, kopi¢enje poslov itd.

Tudi ¢as, ki pretefe, dokler se izvirnik ne odpravi,
je pri tem upostevati. .

FEvidenéni roki, kakor tudi-nalogi za pospesnice, se
vpifejo z rdefilom ali z rdetim &rtnikom. Na reditvi v
izvirniku brez osnutka se napife rok s érnim svinénikom,
da se more izbrisati; preden se spis odpravi. Tak spis se
hrani v evidenci po evidentnem listu. Ce pride k pred-
metu, ki se je dal v evidenco, kesneje spis, ki ne vse-
buje zahlevanega-odgovora, tako da mora zadeva ostali
e naprej v evidenci, se prenese evidenéni rok na ome-
njeni kesnejdi spis, na prejinjem pa se izbrise. Pogon se
izvri ustrezno predpisom tod. 35.

"Datum in podpisi.

47. Datum, t. j. oznadba kraja in dneva, meseca in
leta, in podpis vsebujejo poleg refitve tudi vse odredbe
in navodila, ki se dajo glede pisarnifke manipulacije s
spisi, v femer je razumeti tudi odredbe glede dosta-
vitve izdelane reditve drugim delovnim edinicam. Da-
tum se postavi praviloma na levo pod besedilom. Ce
datum reditve ni oznaden na osnutku, odnosno na njego-
vem prepisu v nadaljevanju spisa, velja datum, ki je
oznaden v odtisku vioZne Etampiljke. Pri sestavljanju
osnutka se opusli oznatba dneva, na koneu meseca pa
tudi oznatba meseca,

Desno pod besedilom, nad podpisom, se mora ozna-
&iti sluzbeni naziv osebe, ki podpisuje in po potrebi tudi
oznatba, da se podpisuje v nadomestovanju, po poobla-
stitvi ali odredbi in po &igavi,

StareSina urada Lkakor (tudi strokovni referenti,
podpisujejo, kadar gre za strokovno izjavo ali za docela
tehniéno poslovanje, z oznatbo svojega zvanja, n. pr.

ySreski nadelnike
ali
sProsvelni inspeklore,

Ce sluzbeni polozaj ne oznaéuje obenem tudi zva-
nja, se mora zvanje izreéno oznaditi, n. pr.:

sStarefina sreske izpostave
visji pristave,

Kadar gre za nadomeslovanje, podpisuje uradnik,
ki nadomesfa staredino po zakonu, z zadevuo oznatbo,
n. pr.:

>Namestnik bana
pomoinike,

uradnik pa, ki hadomesia starefino v izvestnih poslih
po njegovi posebni pooblastitvi z odobritvijo nadre-
jenega oblaslya:
»Po pooblastilu bana
nadelnik obdega oddelkac,

Uradniki, katerim stareSina naro@i, da podplsujejo
v njegovem imenu spise, ki niso akti javnega oblaslva,
podpisgujejo z oznadbo narotila, n. pr.:
»Po narocilu sreskega nacelnika
sreski podnacelnike.

Pomoé&nik bana podpisuje spise, ki si jin pan m
pridrial zase, z oznatbo:

*Za bana
pomocnike,

strokovni referenti pa podpisujejo, kadar nastopajo kot
nosilei oblasti brez pooblastitve stareSine radi odstranit-
ve neposredne nevarnosti, s potrebno pripombo, n. pra

yZn sreskega nalelnika
veterinarski vigji pristave,
Rokaopis,

48, Osnulek je sposoben za prepisovanje Sele, ko je
tako sestavljen, da ga je freba pisarni samo prepisati.
Pisarni se ne sme prepusati popravljanje ali dopolnje-
vanje osnutka niti v postranskih stvareh, Rokopis mora
biti v vseh svojih delik ¢itljiv. Popravki se morajo iz-
vrsiti tako, da ostane pryvotno besedilo ¢itljivo, Prepo-
vedano, je popravljali na nadin, s katerim postane prvot-
no besedilo neéitljivo, n, pr. z radiranjem, lepljenjem
i. dy.

(. Odobravanje refitey in njih dostavlianje v prepis
in odpravo,

Predlaganje v odobritev,

49, Ce konceptni uradnik ni pooblai@en, da podpise
osnutek, ki ga je napravil, ga signira z datumom in svo-
jim podpisom in predlozi fefu delovne edinice, ki ra
odobri, ali predlozi v odobritev pristojni osebi, ¢e sam ni
za to poobladden, Referatna pola ima posebno rubriko
za ime roferenta; v izvirniku se ime izpusti,

Seli delovnih edinie pregledajo osnutek, e sami
niso poobla&feni za odobritev, in potrdijo pregled z da-
tumom in podpisom. Sodelavei potrde, ¢e se z njimi ni
dopisovalo, vpogled v sporazumno izdelano refitev
(toé. 38.) z datumom in podpisom na levi strani pod be-
sedilom,
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Spisi v zadevah, katere so si starefina urada ali
osebe, poobla3fene za odobravanje, pridriale za odobri-
tev, se morajo predloZili brez izjeme v odobritev. Ce so
si zadevo pridrzali Zele tekom obravnavanja, se morajo
vse poznejse refitve predloZiti njim v odobritev,

Odobhravanje.

50. Resitev se odobri tako, da izpolni pristojna ose-
ba datum (dan, na koncu meseca tudi mesec — tod. 47.)
in da se pod oznabo zvanja podpiSe ali postavi svojo
parafo, Sele ko je osnutek refitve na ta nadin odobren
po predpisih, je sposoben za pisarnisko manipulacijo.

Dostavljanje reditey v
prepis in odpravo,

51. Odobreni spisi se doslavljajo s kontrolnikom
spisov (toé, 29.) ali & posebno dostavno knjigo pravilo-
ma neposredno pisarni. Spis se dostavi s kontrolnikom
spisov pisarniSkemu razdelku, in ne neposredno pisarni:

¢e dotlej ni Sel skozi pisarniski razdelek;

¢e je reSen v jzvirniku brez osnutka (tod. 36.);

¢e je hkratu z osnutkom izdelan tudi izvirnik;

¢e je ‘bdrejeno, da se resilvi prikljuéijo prejsnji
spisi ali zadeve, ki so v zvezi z reSenim spisom;

te se spis poslje po odobritvi in pred prepisom
kaki delovni edinici v izjavo, odobritev ali v kak drug
namen in ¢e se spis daje sk spisome.

C, Ukrepi za pospesevanje in uprostitey resevanja.

Nujni spisi. Vratnij
red refevanja.

32, Konceptni uradniki se morajo, &im prejmejo
spise v obravnavanje, uveriti o njih nujnosti. Nujnost
spisa se oceni po vsebini, kelikor zakoni ne dolofajo
nujnosti ali ne odrejajo posebnih rokov za izdajo resi-
tev, all kolikor niso roki doloteni v spisih samih. Spisi
smejo biti tudi oznadeni kot nujni. Pospesiti je tudi re-
Sevanje spisov, ki so poslani v izjavo ali v obveslitev.

Praviloma se prvenstveno reSujejo spisi, ¢ijih re-
Sitve so vezane na zakoniti rok. spisi 8 terminiranimi
reSitvami in vsi drugi spisi, ki so oznaeni kot nujni.
nato pa drugi spisi po redu, v katerem so bili prejeti.
Redoma posamezni spis ne sme ostati neresen dalj ka-
kor deset dni. Oznatbe nujnosti naj se voble &m manj
uporabljajo, da se poslovni promel preve¢ ne obremeni.

Ce je v danem primeru potrebno, mora uradnik, ki
ie izdelal reditey, nadzirati tudi pravofasno manipulacijo
v pisarni in pisarniSkem razdelku,

Tiskani obrazei. Stampiljke z
besedilom, refevanje po &
navodiln,

b8, Za resitve, ki se stalno ponavljajo in izdelujejo
na tipiden nadin, se uporabljajo tiskani obrazei, Obrazee
za krajevne potrebe urada odobruje starefina urada.
obrazee pa, ki enako sluZijo vsem podrejenim oblastvom
ali podrejenim oblastvom iste vrste, odobruje neposred-
no vidje oblastvo. Za resitve oznadene narave se smejo,
e so kratke, uporabljati z dovoljenjem Sefa delovne
edinice tudi Ztampiljke z ustreznim besedilom,

Z obrazei ali s pomotjo Stampiljk refujejo pravilo-
ma pomoZni koncepini uradniki po navodilih koncep!-
nih uradnikov,

Tudi v drugih navadnih primerih, za katere ni ti-
skanih obrazcev ali Stampiljk z besedilom, sme prepu-

stiti konceptni uradnik izdelavo refilve svojemu pomoZ-
nemu organu in mu mora dati navodila, kako naj reZi
spis, n. pr. szahtevati listine¢, sreSiti po predloguc,
szavrnitic — poslednje, kadar gre za zavrnilev v manj
vaZnih zadevah, ki se kot tipitne festo ponavljajo.

Narekovanje.

54, Resilve veljega obsega ali take, kojih izvirniki
se morejo napraviti hkratu z osnutkom, naj se nareku-
jejo po moZnosti v stenogram ali v pisalni stroj. Ce se
sme pridakovati, da se ne izpremeni, naj se stenogram
takoj prepiSe s kopijo za spis. Majhine pogreske v pre-
pisu se smejo popraviti z roko, zlasti pri manj vainem
besedilu,

Stenograf ali strojepisec se sme poklicati Sele tedaj,
¢e se je pabralo ved spisov, razen ée je spis nujen in
obseZen. Snov mora biti tako pripravljena, da pri nare-
kovanju ne pride do vedjega zastoja,

Zahtevanje poroéil. Porofanje,

65. Ce so potrebna porofila podrejenih oblastev ali
organov, n. pr. v namenu, da se pripravi resitev obe
ali nadelne vaznosti, se to praviloma ne zahleva od vseh
oblastev ali organov, razen &e so potrebni podatki ali
izjave vseh iz posebnih razlogov. Z razpisom, s katerim
se zahtevajo poroéila, kakor tudi z dotiénimi poro#ili se
postopa po predpisih tod, 30. Poleg seznamov, pregle-
dov, tabel itd., se podljejo spremna porodila samo, fe so
potrebna radi svoje samostojne vsebine, Negativna po-
rofila se poSiljajo samo na izrefno zahtevo, Za besedilo
negativnega porocila zadoséata besedi >porofilo nega-
tivno<. P

Dostavljanje prepisov.

56. Re¥itve, ki so va’ne tudi za druga oblastva in
organe, se jim morajo poslati v prepisu. Pred tem mora
pristojni referent poskrbeti, & je to potrebno, za enako-
giasno stilizacijo, da se prepredi razlitno razlaganje iste
zadeve v posameznih resortih, Spremni dopis se napide
« smislu nadela o zaporednem pisanju v nadaljevanju
prepisa refitve. V dopisu se pove, da-li se prepis re-
sitve dostavlja >v vednoste, sv pristojno poslovanjes, sv
ravnanjec ali iz kakih drugih razlogov.

Ce naj-se reditev dostavi vetjemu Stevilu oblastev
ali organov, se navede v besedilu, katerim se posilja.
To se sme napraviti tudi pod besedilom lako da se na-
vedejo posamezni naslovi, morebiti tudi z dodatkom. ki
se tie edinole dotitnega naslova; taka je resitey w
osnutku in v izvirniku,

Preprefevanje nepotrehnega
prepisovanja.

__97. Voble se mora skrbeli, da se naknadno ne po-
lavi bodisi pri uradu samem, bodisi pri podrejenin
oblastvih in organih potreba po izvodih prepisa kake
reditve, ki bi se mogla prepreéiti, da se je od kraja
izdala drugadna odredba, n. pr, da se napravi zadostno
Stevilo kopij ali da se reSitev objavi v sluzbenem listu,

Vedji izrezki iz fasopisov se ne prepisujejo, e se
lahko nabavi asopis sam — odnosne izrezki.

) Ob pridetku leta se ugotovi, kolike izvodov pre-
pisov kake reditve obée ali nadelne vadnosti iz raznih
delovnih podrogij potrebujejo posamezna druga obla-
stva in organi. Glede na to se vrj odprava takih resi-
tev po seznamy

¥
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Ce se mora taka reSitev priob&ili vsem uradnikom
urada, se ne dostavi vsakemu posebej, temveé se daje
v enem izvodu 2z okroznico vsem proti podpisu v
vednost,

Kjer so sluzbeni listi, se praviloma objavljajo resi-
lve obde ali nadelne vaznosti v njih. Objavljajo se samo
na ta nadin, ¢e ni drugace odrejeno. Resitev, ki so objav-
ljene v sluZbenem listu, vsekakor ni treba priob&iti v
obliki okroznice ali razpisa,

V. Prepisovanje in odpravljanje spisov,
Pisarna,

58. Delo, ki se nalozi pisarni, se mora izvrsiti hitro,
éisto in to¢no, Delovne modi morajo biti enakomerno in
popolnoma zaposlene. Strojepisci morajo biti praviloma
zdruZeni v pisarni. Strojepisec se sme samo izjemoma
zaéasno ali stalno dodeliti v delo posamezni delovni
edinici, podedinici ali uradniku ali vzeti na razprave
ali seje za stenografsko zapisovanje itd. Za narekovanje
v stenogram ali v pisalni stroj se dolofi v pisarni po
moZnosti poseben prostor,

Pisarniika Stampiljka,
Pisarnifki kontrolnik.

59. Na spise, ki se dostavijo pisarni, se prifisne
pisarniska Stampiljka:

»>Doklo (datum, podpis ali parafa)
Prepisano e (datum, podpis ali parafa)
Pregledano (datum, podpis ali parafa)

Odpravljeno ..

(datum, podpis ali parafa).«

Osnutki.

Osnutki se dodeljujejo v delo po pisarniSkem kon-
trolniku. Posameznemu strojepiscu se dodeli tista koli-
¢ina dela, ki ustreza polni dnevni zaposlitvi, radunsi za
eno polo prepisovanja, stran po 30 vrst, vrsta po 56
udarcev, povpreéno eno uro. Potrebne prekinitve pre-
pisovanja za prinaSanje in odnadanje spisov, CisCenje
stroja in drugo so upoStevane v prednji povprecnini.
Vet Gasa zahteva prepisovanje s kopijami, prepisovanje
na roko, prepisovanje stenograma, pisanje v tujem
jeziku itd.

Prepisovanje.

60. Prepis reSitve ima na Celu na levi strani naziv
urada, odnosno starefine urada, vloZno stevilko, oznabo
vsebine predmeta in morebiti eklicevanje na vloZno Ste-
vilko tujega spisa in datum. Ce se prepisuje v nadalje-
vanju spisa, se napife datum odlofbe, ¢e ni enak z
datumom prejema spisa v uradu, na levo pod besedilom.
Ce se v besedilu navaja, kaj se prilaga, se to oznadi v
prepisu z znakom /-, ki se postavi zunaj besedila. Levo
pod besedilom se napiSe oznatba priklju¢enih prilog
neglede na to, fe je ta oznadba tudi v samem besedilu,
desno pa oznadba zvanja 8 podpisom. V glavi se izpuste
soresene vloZne Ztevilke, pod besedilom datuma pa
tudi podpisi referenta in oseb, ki so pregledale osnutek.

Prepis se mora strinjati od besede do besede z
osnutkom, Tudi datum je isti kot na odobrenem osnutkn,
(e bi bil osnulek nejasen, nepopoln ali ofividno pogre-
§en, se zahteva najkrajiim pdtem pojasnilo od uradnika,
ki je izdelal osnutek. Prav tako se postopa z osnutki, ki
dajo povod za dvom, kako naj se prepiSejo ali ki jim
nedostaje odobritve v predpisani obliki. Neodobren
osnutek se sme prepisati samo, ¥e se mora po poseb-
nem navodilu skupno s prepisom predloziti v odobritev.

Prepisuje se po moZnosti na papir enotne oblike.
Za prepise resilev, ki so dokumentarne ali sicer posebne
vaznosti, se uporablja papir boljie kakovosti.

S papirjem se mora kar najbolj Stediti. Ce naj se
resitev prepife na sam spis, se mora napisali po nacelu
zaporednega pisanja takoj pod vloZno Stampiljko, de je
za to prostor, sicer pa se vzame nov list, Za kratka
obyestila ali vprasanja, namenjena zasevnikom, se smejo
uporabljali, ée niso poverljive narave ali ¢e referent ni
izretno odredil >v ovojue, tudi dopisnice, Tiskani obraz-
¢i (lo¢. 53.) se uporabljajo dimved tudi za izvirnike.

Da se je prepis izvrsil, se ugotovi v odtisku pisar-
niske Stampiljke, odnosno v dotidni rubriki referatne
pole z datumom in podpisom (paralo).

Pregledovanje.

61. Dva usluzbenca, najbolje taka, ki nista sodelo-
vala pri prepisovanju, primerjata izvirnik z osnutkom in
polrdita to v odtisku pisarniSke Stampiljke z datumom
in podpisoma (parafama). Prepise osnutkov zakonov,
uredb in pravilnikov, kakor vobée besedil, namenjenih
za tisk, mora pregledali uradnik, druge prepise pa
samo, &e je ‘to izrefno odrejeno.

Ce so osnutki precej popravljeni ali nepregledni,
se napravi kopija tudi za spis.

Podpisovanje.

62, Izvirnike podpisuje pristojna oseba.

Na izvode, ki se ne izdajo z lastnoroénim podpisom,
napise pisarna na prepisu poleg podpisa »s. r.c in potrdi
s podpisom stareSine pisarne in 8 pefatom, da se prepis
strinja z izvirnikom.

Stampiljka (faksimile) se sme uporabljati samo za
podpisovanje spisoy s ¢asovno omejeno veljavnostjo ali
ki so se ob kakem dogodku izdali v ve&jem &tevilu.
Uporabljanje teh Etampiljk se mora radi prepreenja
zlorab vriiti pod nadzorstvom.

Kuvertiranje odpravkov.

63. Na ovoju se mora napisati naziv pogiljatelja,
vloZna Stevilka spisa, ki se pofilja, naslov in po potrebi
zabeleZba o poStnini (tof. 44); poleg tega se opremi ovoj
z okroglim peatom oblastva na naslovni strani,

Zn kuvertiranje se mora uporabljati trpeZen papir.
Da se prihrani ovoj, se smejo refilve manjie vaZnosti,
¢e so pisane na posebnem listu in nimajo prilog, tudi na
primeren nadin pregeniti in na hrbtu zapreti s pedatno
znamko.

Odpravki, ki so namenjeni istemu naslovu, se dajo
praviloma v skupen zavoj. Poverljivi spisi se ne smejo
odpravljali skupno z nepoverljivimi, Ovoj z veéjim &te-
vilom spisov se mora radi varnosti po potrebi zvezali
in zapedcatiti.

Za urade, katerim se najpogosteje podiljajo spisi,
morajo biti vedno pripravljeni ovoji z Ze napisanimi ali
natisnjenimi naslovi.

Razen dopisnic se smejo odpravki dostavljati ne-
zavili samo, ¢e niso poverljive narave in fe g0 name-
njeni za delovne edinice urada ali drugih oblastev, ki
so v zgradbi urada.

Priporofene, poverljive in
denarne pofiljke.
64. Natin dostave dolo¥i referent. Ce naj se dostava
izvr§i po posti, se poiljejo brez izjeme priporoeno
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spisi 8 prikljufenimi osebnimi listinami, neunitenimi
kolki ali drugimi vrednotami. Ce se potrebuje dokaz
o izvreni dostavi in v drugih posebnih primerih, se
poélje spis priporoteno s povratnico, odnosno z do-
stavnico.

Spisi poverljive narave se odpravljajo priporoteno
in zapetateno. Spisi strogo poverljive narave se zavijejo
v dva naslovljena in zapria ovoja tako, da ima notranji
ovoj zadnjo stran na prednji strani zunanjega. Tudi ti
ge morajo odpravljati priporofeno in zapecateno.

Denar odpravlja za to posebej doloteni usluzbenec
po priliki v navzotnosti prid. Sicer pa veljajo glede od-
pravljanja denarja zadevni postni predpisi.

Odpravne knjige.

65. Odpravki se dostavljajo z odpravno knjigo.
Praviloma in po obsegu posla obsloje posebne odpravne
knjige za navadne, priporofene in za frankirane od-
pravke kakor tudi za brzojavke. Posebne odpravne
knjige obstoje tudi za dostavljanje poe lastnih organih.
Odpravne knjige morajo biti paginirane, presite, zape-
gatene in overovljene po staredini urada z oznatbo,
koliko listov, odnosno strani imajo. V eno rubrike od-
pravne knjige se sme vpisati samo en ovoj, Eetudi vse-
buje veé spisov. Ce vsebuje dvoj vet spisov, se napifejo
vse Stevilke teh spisov po vrsti v dotiéni rubriki odprav-
ne knjige, & poleg tega se mora oznaliti tako na samem
ovoju kakor v knjigi v oklepaju z besedami, koliko vseh
spisov ima dotitni ovoj. Prevzem se potrdi po veljavnih
predpisib.

Kjer obstoji pri krajevnem posinem uradu posebna
poslovalniea, s &je posredovanjem menjajo javne usta-
nove na sedefu postnega urada med seboj odpravke, naj
se uradi posluzujejo te naprave,

Odpravljanje.

66. Da se je odprava izvriila, se potrdi v odtisku
pisarniske Stampiljke z datumom in podpisom (s pa-
rafo).

Dostavljanje spisov, ki imijo oznafbo spred odpr.c
v smislu tod. 45. se vrii s posebno predajno knjigo, Sele
ko se taki spisi vrnejo, se odpravijo podpisani izvirniki,
kar se potrdi v odtisku pisarnigke Stampiljke z datumom
in podpisom (parafo).

Vraéanje preostalih spisov,

67. Spisi, ki po odpravi preostanej?, se vrnejo pri-
stojnim pisarnifkim razdelkom ¢imprej, najpozneje pa
naslednji dan.

Dostavnica.

68. Po izvreni dostavi se predloZijo dostavnice pri-
stojnim pisarniskim razdelkom, da jih priloZijo dotiénim
spisom. Kadar se pokaZe potreba, .da se priloZi spisu
potrdilo o prejemu odpravka, ki se je dostavil z odprav-
no knjigo, nadomeséa dostavnico overjen izvledek iz do-
stavne knjige.

69. Nujni spisi se morajo vzeti v delo isti dan, ko
go bili izrofeni pisarni. Nujni spisi, ki e ne vzamejo v
delo isti dan, kakor tudi drugi spisi, ki se ne dovrﬁljp
tekom treh dni, se smatrajo kot zaoslanki, za katere

odgovarja pisarna. Ce se posel ne more izvrsiti v dolo-
tenem roku, se mora to javiti Sefu pisarniske sluZzbe.
Izvirniki, ki se podpiSejo tekom pisarniskega delovnega
¢asa, se morajo odpraviti po moznosti Se isti dan,

Posojanje spisoy. Vratanje
SPIROY.

70. 1z pisarne se smejo spisi pred odpravo. dajah
na vpogled ali odtegniti le z dovoljenjem osebe, ki je
odobrila osnutek, odnosno podpisala izvirnik. Za vrnitev
spisa se dolo¢i kratek rok. O odtegnitvi spisa se obvesti
pisarnigki razdelek, e je spis dofel v pisarno pdtem
pisarniSkega razdelka.

VI Izpisovanje in urejanje spisov v arhivu.
Izpisovanje.

71. Po izvrieni odpravi se posljejo preostali spisi
pisarniSkemu razdelku, da se izpiSejo. Razen takih spi-
sov se izpifejo tudi vsi tisti, ki so reseni in glede ka-
terih odprava ni bila potrebna.

ReSeni spisi se izpifejo v glavnem vloZnem zapis-
niku z zabelezbo ustreznih podatkov v rubrikah 11—15.
Rubrika 16. sme biti Ze izpolnjena (tod. 17.). Pri spisih,
ki se Se morajo odpraviti, se praviloma izpolni samo
rubrika 11. in se spis takoj izro¢i pisarni. Cim se pré-
ostali spis vrne po odpravi iz pisarne, se morajo izpol-
niti tudi druge rubrike izpisa,:

V rubriki 12. se mora zabeleZiti znak »Ke, ce je
spis reSen z osnutkom. Ce se je spis refil brez osnutka,
se vpiSe v to rubriko najkrajSa vsebin: refitve.

Na poprej navedeni nafin se ne vpisujejo spisi, v
katerih se je odredil samo poziv za osebni prihod v urad
ali kaka predhodna obvestitev. Taki spisi se izpisujejo
v rubrikah 11, 12. in 15. glavnega vloZnega zapisnika,
in sicer s svinénikom, da se rubrike lahko spoznajo kot
samo zatasno izpolnjene in se nato dajo v evidenco
rokov.

Izpisani spisi, ki so preostali po odpravi in ki se
ne dajo v evidenco rokov, se vloZijo v arhiv. Pred tem
se izloGijo morebiti prikljufeni samostojni spisi.

Ne vloZijo se v arhiv spisi, kojih odpravki so se
dostavili s povratnico ali dostavnico, dokler ne dospejo
ta potrdila. S takimi spisi se ravna tako, kakor s spisi
z evidentnim rokom.

Referenti smejo oznaciti spise, ki jih potrebujejo po
odpravi in izpisu, z >nazaje. Taki spisi se vroejo po
kon¢ani manipulaciji in po zabele’bi v doli¢ni rubriki
glavnega vloZnega zapisnika referentom, ki jih morajo
hraniti pregledno urejene.

Spisi, ki se pofljejo v
izjavo ali obvestitev.

72. Spisi; ki se doslavljajo kratkim potem drugim
delovnim edinicam v izjavo ali obvestitev, se vpisejo v
rubriko 10. glavnega vloZnega zapisnika s kratkoe zabe-
lezbo, n. pr.: s>pred od. odseku ratunovodstva 10/111.,
in se nato dostavijo dotitni delovni edinici s predajno
knjigo pisarniskega razdelka,

V evidenci rokov se vodijo taki spisi s pomotjo evi-
dentnega lista. Ko se spis vrne, =0 prefrta zabele?ba v
rubriki 10, eviden®ni list pa se vzame iz evidence

rokov.
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Evidenca rokov.

73. Spisi z dolofenim evidentnim rokom se hranijo
v posebni poliei (omari), ki sestoji iz Sestih predalov
za listih Sest dni v mesceu, ki so dolofeni kot roki za
vnoviéno predlaganje spisov koncepinim uradnikom, ka-
kor tudi iz enega posebnega predala za posebne roke.
Spisi se vlagajo v ustrezni predal v platnicah po mese-
cih, v vsakih platnicah pa urejeni po vioZnih Stevilkah,
potensi z najnizjo Stevilko. V posebnem predalu pa so
spisi urejeni po rokih, podensi z najbliZjim rokom. Pre-
den se vloZi spis v uslrezni predal, se zabelezita v za-
devni rubriki vloZnega zapisnika dan in mesee roka,

Ce se odpravi spis z evidenénim rokom skupno z
vsemi prejSnjimi spisi, se vlozi v predal evidenéni list.

Sef pisarnifkega razdelka pregleda vsak peti dan
v mesecu v predalu spise, kojih Stevilka usireza temu
dnevu, spise v posebnem predaln pa vsak dan in pred-
loZi tiste spise, kojih roki padejo na ta dan, kenceploim
uradnikom, spise pa, kojih roki padejo v drugi mesec,
pusti Se naprej v predalu. Pospesnice, ¢e so, se izdelajo
po predpisu, odpravijo pod K Stev. ........ « listega
spisa, ki ima rok, in se zabeleZijo na spisu samem ali
na evidenénem listu. V vloZnem zapisniku se oznaéi
novi rok, spis ali eviden¢ni list pa se vnovié poloZi v
predal. Preden se pospesnica odpravi, se mora ugoto-
viti, e ni medlem Ze prispel zahtevani odgovor. Rok v
vloznem zapisniku se precria, kadar dospe odgovor.

S spisi poverljive narave se postopa lofeno, vendur
pa skladno z gori navedenimi predpisi.

Rokovni koledar.

74. Evidenca o pravofasnem prihajanju ali predia-
ganju periodiénih poroéil, seznamov, pregledov itd., ki
so predpisani po zakonih, uredbah, praviluikih ali sploh
tako, da o tem ni posebnega spisa, se vodi 5 pomodjo
rokovnega koledarja. V tem koledarju se navede 5te-
vilka, ki dospe.

Urejanje spisov

7b. Spisi morajo biti vloZeni v redu, ki wustreza
nadelu zaporednega pisanja.

Priloge, ki ostanejo v spisih, se uvrste na koncu
besedila, h kateremu spadajo. Potrdila o prejemu (po-
vratnica, dostavnica) se morajo priloziti spisu iste Sle-
vilke. Prazni listi se morajo izlo¢iti. Poedine liste vedje
oblike je pregeniti ali odrezali, da se s lem doseZe veli-
kost enolne oblike. Liste je oznafiti s tekoto Stevilko.

Veganje spisov,

76. Sredslva za vezanje so razlitna glede na obseg
gpisov, kakovost njihovih delov in njihovo vaZnost. Ob-
seznejsi spisi se preSijejo z mo&nim motvozom, in sicer
v prikladni razdalji od sredine levega roba. Motvoz
mora biti tako dolg, da se morejo spisi neovirano od-
preti. Da se spisi posehno velikega obsega &imbolj ohra-
nijo, se jim doda spredaj in zadaj list od trdega papirja.
Kesneje dofli spisi se od primera do primera dosijejo.

Sefitki spisov naj redoma ne bodo debelejsi od
2—3 cm, Ako je pridakovali, da bo predmet Se narasel,
se sefitek zakljuél in priéne nov. Seiditke spisov je ozna-
iti s tekodo rimsko Stevilko,

Vezanje prilog,

77. Kako se priloge pritrdijo K spisu, zavisi od tega,
ali bodo ostale trajono pri spisu ali ne, S prilogami, ki

ostanejo trajno pri spisu, je postopati kakor z lisli spisa
samega. Da se pa priloge, ki jim je treba pri hrambi
posvedati posebno paZnjo, ne pofkodujejo, jih je hraniti
lofeno poleg spisov, da se nili najmanj ne pokvarijo.
Kadar se poslednji gpis z resitvenim osnutkom in
prikljuéenimi prejinjimi spisi predlaga v odobritev ali
se pred odobritvijo dostavlja kratkim potem drugim de-
lovnim edinicam v izjavo ali v obvestitev, se ne sme
prediti, ampak se vzdolZ pregane in se v pregib vloZe
prejsnji spisi., Pri obseznejsih spisih se neodobreni nsnu-
tek poloZi neprepognjen vrh prejSnjib in nalo zveze.

Urejanje spisoy v arhivu.

78. Spisi se hranijo v arhivih.

Spisi so urejeni po letih in po registrskih Ztevilkah
v fasciklih (sveZnjih) priblizno iste debelosti in so zlo-
zeni v policah. Predmel z veé vloZnimi Stevilkami =e
uvrata po poslednji Stevilki, predmet iz veé let pa po
poslednjem letu,

Spisi, ki se ne vpifejo, se zbirajo v posebnih plat-
nicah, Periodifna porogila se zbirajo in hranijo v splo&-
nem kronoloSkem redu ali v kronoloSkem redu po posa-
meznih uradih in na posebej dolofenem kraju.

Preden #el pisarniskega rozdelka vlozi spise v
arhiv, jibh pregleda zlasti glede slededega: ali so reseni,
urejeni, povezani in ali spadajo v arhiv,

Spisi ne smejo leZzati v arhivu preganjeni. Fasciku-
liranje se vrii po preteku vsakega leta,

Jemanje spisov iz arhiva. _

79. Ko se spisi jemljejo iz arhiva radi prikljutitve
novemu spisu, se postopa na nacin, ki je doloéen za pri-
kljufevanje prejinjih spisov. V vseh ostalih primerih a2
smejo spisi jemati iz arhiva samo s potrdilom, ki ostang
na mestu spisa, Ob vrnilvi spisa v arhiv, se polrdilo
precériano vrne.

Izdajanje spisov in mjih
prepisovanje.

80, Spisi se smejo dajali iz arhiva kratkim potem
samo uradnikom istega urada. Za izrofanje spisoy dru-
gim oblastvom je potrebno dovoljenje starefine. Za vr-
nitev spisa se odredi kratek rok. Prepisi spisov se smejo
napravili samo z dovoljenjem stareSine,

Unifevanje poverljivih spisov,
'

81. Starefina urada je pooblagfen oblasno pregle-
dovati poverljive spise in one, ki so prehodnega znataja
ali brez posebne vaZnosti za pravne posledice, uni€iti,
ako smatra to za primerno,

Javna uporaba spisov,

82. Ce so spisi stari 30 let, so redoma dostopni jav-
nosti. Izjemoma se morejo z dovoljenjem resortnega mi-
nistrstva uporabiti v znanstvene namene tudi spisi iz
novejse dobe,

Red v pisarnifkih razdelkih,

83. Pisarni¥ki razdelki se morajo drZati v popolnem
redu. Vloini zapisniki, indeksi in ostale pisarniike
knjige morajo stati na svojih mestih, Brez dovoljenja
gefa aelovne edinice ni dovoljeno odna¥ati pisarniskih
knjig iz pisarnifkega razdelka v kakrinekoli namene,
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VII. Zbirke.
Zbirka tiskanih obrazcev.

84. Od vsake vrste tiskanih obrazeev tako onih, ki
so v rabi pri dotifnem uradu samem kakor .tudi onil,
ki so v rabi pri podrejenih oblastvih in organih (v ko-
likor odobrava obrazee nadrejeno oblastvo skladno s
tofko 53.), se hranita po dva izvoda v posebni zbirki, ki

* jo vodi Sel pisarnigke sluZbe.

Zbirka je urejena po znakih, tiskanih na obrazeib,
ki sestoje iz velikih ¢rk kakor »B.Ug, »S.N¢, »U.Pc itd.
kakor je pac dotifni obrazec dolofen za rabo ali pri ban-
ski upravi ali pri sreskem nadelstvu, upravi policije
itd., razen tega pa po potrebi Se iz male frke >ke ali
so¢, kakor paé sluzi obrazec ali kot koneept za notranjo
porabo urada ali kol izvirnik (original) in konno iz
navedbe leta, v kalerem je bil obrazee nalisnjen,

Poleg zbirke se vodi tudi seznam obrazcev po praj
opisanih oznacbah, j

Nove vrste tiskanih obrazcev se ustanavljajo z resil-
vami, ki se morajo »pred od.c dostavili Sefu pisarniske
sluibe, da napravi na osnutek obrazea ustrezno oznatbo.

Zbirke nacelvo vaznih redifev.

85. V vsaki ediniei urada obstoji zbirka nadelno

vaznih reditev, L j. konkretnih reditev, ki so regulativ-,

nega pomena za obravnavanje sli¢nih konkretnih pri-
meroy. Pri izdajanju refitev ni dopusitno odstopiti od
natel, usvojenih v enakih vprafanjih, ne da bi se v
referalu staresini pojasnila potreba, radi katere se od-
stopa od ustaljene prakse.

Zbirka je urejena po abecednem redu predmetov,
zabeleZenih na posebnih kartonih po kartotenem si-
stemu. '

Nalog za vpis v zbirko izda uradnik, ki je spis
odobril; uradnik pa, ki je napravil resitey, vpife po odo-
britvi spisa sam na karton zbirke, kar je potrebno,

Zbirko vodi poseben za to odrejeni usluzbenee do-
titne delovne edinice. :

Zbirka normativnih refitev. .

86, V vsakem uradu obstoji zbirka normativnib re-
Sitev, 1, j. reditev nafelne ali obde vaZnosti, pri vecjih
uradih pa morejo biti po odredbi staresine poleg central-
ne zbirke tudi zbirke normativnih refitev iz podrotja po-
sameznili delovnih edinic v dotifnih delovnih edinicah
samih,

Zbirka je urejena po geslicah, ki jih morajo imeti
normativne refitve poleg oznacbe vsebine predmeta, Ce-
slica je najznaliluejfa beseda ali skupina nekoliko besed
iz oznatbe vsebine predmeta. Izbrali se mora tako, da
zadene in zbere v celoto tudi vse oslale normativne re-
Zitve, ki bodo izdane iz podrotja dotitne snovi. Takina
geslica bi mogla biti n, pr. »Usluzbencic za normativne
resitve iz obmodcja usluzbenskih dolZnosti in pravie, ali
sSvelanosti¢ za normativna navodila glede praznovanja
drZavnih in drugih praznikov, vrienja svefanih spreje-
mov, izveSanja zastav itd, Zaporedna Stevilka pri geslici
kade, kateri razpis je to v vrstnem redu razpisov, izdanih
pod isto geslico,

Poleg zbirke se vodi tudi Indeks po abecednem redu

eslic,
: Zbirko normativnih refitev vodi Bef pisarnifke slui-
be; kjer pa obstoje poleg centralne zbirke tudi abirke

poedinih delovnih edinic, vodijo te zbirke pisarniski raz-
delki.

Normativna refitev mora biti kot fakSna tudi ozna-
¢ena, in sicer v navedbi vsebine pralmeta n. pr.: *Osne-
vanje in voditev usluzbenskih listov. Normalivng resi-
teve, Po eden ali dva izvoda prepisane normalivne re-
ditve je dostaviti zbirki normativnih reSitev urada, ki je
normativino resitev izdal.

Zbirke se morejo posluzevati samo usluZzbenci dotid-
nega urada, Izvodi razpisov se smejo jemati iz zbirke sa-
mo za kratko dobo. Na njihovo mesto se medlem vloii
evidentni listek. Izvodov normativnih reSitev iz zbirke
ni dopu¥feno prikljudevati spisom.

Slukbene novine. Sluibeni listi,

87. Sluibene novine kakor tudi sluZbeni listi, kjer
obsloje, se narc ajo po moZnosti v zadosinem Hevilu.
Zbirke teh ui! inih periodifnih publikacij vodi Zel pisar-
nigke sluzbe, ako ni odrejeno drugade. Po poteku leta
ali pollatja se letnik redoma zveZe, po poteku leta pa se
inventarizira po predpisih naslednje totke.

KnjiZniea, i

88, Pri vsakem uradu mora biti v okviru potrebe
strokovna knjiZnica, v kalero spadajo vse knjige urada,
Sluzbene novine, sluzbeni listi in druge periodi¢ne pub-
Iika_cijo pa Sele potem, ko so po poteku leta inventarizi-
rani, 18
Podrobnejia navodila o nabavi, !nvenlnrizimniu in
uporabljanju knjig izda stareSina urada, ravnaje pri tem
po sledecih nacelih: Za knjiZnico se nabavijajo redoma
samo frdo vezane knjige. Bro¥irane knjige se morajo
vezati. Cim je predmet za knji’nico nahavljen, se popide
s tem, da se vnese v knjiZni¢ni inventar, se opremi z Z-
gom knjiznice (odnosno urada) in se vpiSejo podulki o
njem na kartoleéne kartone, Inventar knjiZnice je se-
stavni del inventarin dotitnega urada. KnjiZniéni nred-
meti se razporejajo po vrsinem redu tekadih inventarnih
Stevilk, Nobena knjiga se ne sme izposoditi, dokler ni
vpisana na navedeni nadin. Priroéne knjige za vsakdanjo
uporabo, kakor so n. pr. zakoniki kraljevine, ob&i driav-
ni zborniki zakonov iz poedinih strok, redne driavne iz-
daje, kakor tudi izdaje privatnih oseb, v katerih se
komentirajo zakoni ali razpravlja o posameznih pravnih
vprasanjih, se morajo nabaviti v takem Htevilu, da se
more — poleg izvoda za knjiznico — oddati po en izvod
posameznim delovnim edinicam v trajno uporabljanie
ob odgovornosti Sefa dotitne delovne edinice. Ostale
knjige se oddajajo proti potrdilu na doloten, kratek rok.
Izposojena.knjiqa se mora vrniti v takfnem stanju, v
_knkr§_nam je bila prevzela. Slovarji, leksikoni, knjiZni&ni
izvodi Slu?.benih novin in sluzbenih listov se praviloma
ne izposojajo za uporabo zunaj knjiZnidne sobe. Knjiz-
nico i.xpra?lju peleg svoje redne sluzbene dolinosti
uradnik, ki ga odredi za to uradni starefina, On je tudl
odgovorni ra¢unodajnik. KnjiZnice se morejo posluZe-
vati samo uslu?benci dotidnega urada.

VILL Poslovanje z denarjem in denarnimi
vrednotami,
Ustrof sluibe,

89, Kolikor ni posebnih predpisov o izvrSevanju
rafunovodske in blagajnidke sluzbe, vodi poslovanje z
denarfem (in denarnimi vrednotami) za to posebej od-
rejenl usluZbenec,
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Denar je lahko n. pr. denar za nabavo pisarnifkih
malih potrebstin ali denar, prejet od strank za platilo
takse ali denar s kakrSnimkoli drugim pravnim name-
nom (denarni prispevki ob elementarnih nezgodah in
sli¢no).

Za posamezne vrste denarja se vodijo posebni dnev-
niki za zaraunavanje. BlagajniSki posli se opravljajo
lofeno od rafunovodskih.

Blagajna.

90. Dnevni prejemki in izdatki biagajne se vpisejo
v blagajniski izkaz (obrazec 10). Listi obrazea so vezaui
v zvezek, tako da se morejo prvi, tretji, peti itd. odtr-
gati, drugi, fetrti, Zesti itd, pa niso urejeni za izloditev.
Med prvim in drugim je indigov papir. List, ki se more
odtrgati, se izro¢i knjigovodji, ostali listi knjiZice pa
ostanejo pri blagajniku.

BlagajniSki izkazi se opremijo 2z zaporednimi Ste-
vilkami, ki se zaéno z 1 in teko skozi vse leto, Za vsak
dan blagajnifkega prometa se izpolni in preda knjigo-
vodji po en blagajniski izkaz. Ako je dnevni promet
vedji, se po polrebi izpolni in preda veé listov, ki pa
imajo vsi isto zaporedno Stevilko.

Stevilke poedinih postavk (rubrika 1 obrazea) se
zaéno vsak dan z 1. Ako so nalogi za sprejem placila ali
za izpladilo v spisih, se vpiSe vloZna Stevilka poslednjih
v rubriko 2. V rubriki 4 se ozna¢i dnevnik za zaralu-
navanje. Rubriko z nadpisom sZaradunanoc pusti bla-
gajnik prazno, Vv njej potrdi knjigovodja, da je preje-
mek ali izdatek v resniei zaratunal.

Pod nadpis »Gotovinac rubrika 6 in 7) se wvpiSe
gotov denar, kolki, odrezani kuponi in sli¢no, pod nad-
pis »vloZeke (rubrika 8 in 9) pa vrednostni papirji, ter-
jatve pri denarnih zavodih in sli¢no.

Ako se gotov denar vlozi v denarni zavod, se mora
dotiéni znesek v rubrikah z nadpisom >Gotovinac izka-
zati kol izdatek, v rubrikah z nadpisom »VleZeke pa
izkazati kot prejemek. Ko se denar jemlje iz denarnega
zavoda, se postopa obratno.

Preden se blagajniski izkazi izrofe knjigovodji, se
zakljulijo in se blagajniSki preostanek, tako oni v goto-
vini kakor vloZeni, prenese v slededi blagajniski izkaz.

Postavke v blagajniskem izkazu morajo biti uteme-
ljene z ustreznimi priznanicami ali drugimi prilogami.

#Pri prejemkih sluzijo temu namenu odrezki denarnih
poStnih nakaznic ali nakaznic poStne hranilniee, ovoji
denarnih pisem, porotila denarnih zavodov in sliéno. Ce
takih dokazil ni, n. pr. kadar se denar prejme nepo-
sredno od stranke, se izpolni in izda priznanica o bla-
gajnifkem vpladilu (obrazec 11). Ta obrazec se izpolni
tudi tedaj, kadar prispe denar v navadnem pismu, samo
da tedaj odpade vplaénikov podpis. Pri izdatkih sluZijo
kot dokazila postni recepisi, priznanice denarnih za-
vodov kakor tudi priznanice o blagajniSkem izpladilu
(obrazee 12), fe se denar izplada stranki neposredno.
Ako je treba izroditi blagajni¥ko priznanico tudi stranki,
se izpolni z dvojnikom. Tudi na teh obrazcih izpolni
rubriko z nadpisom sZarafunjeno¢ knjigovodja.

Priznanice se opremijo z zaporedno Stevilko bla-
gajniSkega izkaza in zaporedno Stevilko ustrezne po-
stavke in se izrode knjigovodji obenem z blagajnifkim
izkazom,

Da se more izvriiti izpladilo, ki se ne nanala na
spise (n. pr. ako se platajo raduni za male pisarniZke
potrebiéine), mora biti potrdilo o pravilnosti in nalog za
izpladilo na radunu samem, y

Ako se prejemki ali izdatki nana3ajo na spise, po-
trdi blagajnik na njih vidno (z rdefilom ali rdefim Zi-
gom) izvrieno vpladilo ali izplacilo in zabeleZi zaporednn
gtevilko blagajniskega izkaza. Nato spis vrne.

V kolikor po predpisih Se ni obvezno, da imata bla-
gajniSke kljufe po dva usluzbenca, more to po potrebi
in po moznosli odrediti uradni starefina.

Raftunovodsive,

91, Zaratunavanje se vrii z izpolnjevanjem rubrik
1—7 ustrezajotega dnevnika za zaratunavanje (obrazec
13)., Da je zaralunanje izvrieno, se potrdi na blagajni-
SZkem izkazu (rubrika 5 obrazea 10) kakor tudi na pri-
znanicah, pri ¢emer se na slednjih navede tudi zapored-
na Stevilka blagajniSkega izkaza, Brez usirezajole pri-
znanice ali priloge se postavka ne sme zaracuniti,

Rubrika 5 v duevniku za zaracunavanje sluZi za
pregled denarnega prometa, kadar se prejme tuj denar,
ki ga je treba oddati ali kadar se izda lastni denar, pa
se pritakuje njegovo. povracilo, Pri prvem zaracunava-
nju bodisi kot prejemek ali kot izdatek se pusti rubrika
prazna, Sele ko se isti predmet zaracuni drugic, t. j. ko
se prejeti denar odda ali je izdani denar povrnjen, se v
rubriki b pri prvi postavki vpise zaporedna Stevilka dru-
ge postavke, pri drugi pa zaporedna Stevilka prve. Na
ta nadin se more po pregledu rubrike 5 lahko ugotoviti,
katere postavke imajo Ze ustrezajofe protipostavke in
katere jih nimajo,

Ko so vse postavke zaradunjene, se blagajniski iz-
kazi urede po datumih z najnovejSimi spodaj (kot knji-
ga) in se vloZe v poseben ovoj.

Priznanice se zbirajo lo¢eno za vsak dnevnik za
zaradunavanje in se, urejene po datumih, hranijo ob-
enem z dnevniki pod kljutem.

IX. Nadzor nad poslovanjem.
Poslovni izkaz.

92, Posamezni uradi predlagajo po potrebi nepo-
sredno nadrejenemu uradu izkaze o stanju svojega po-
slovanja po obrazeu 14, in sicer za prvo polletje do
10. julija, za drugo pa do 10. januarja.

Za resort minisirstva za notranje posle velja sle-
dede:

V rubrikah 1-—05 obrazca se navedejo podatki o
usluzbencih urada, ki spadajo v resort ministrstva za
notranje posle. Rubrika 4 se izpolni samo, ako je usluZ-
benee nastopil sluzbo po pri¢etku polletja ali bil raz-
reSen dolZnosti pred njegovim potekom.

Rubrike 6—11 se izpolnijo samo za usluzbence, ki
opravljajo konceptne ali konceptno-pomoZne posle. Pri
ostalih usluzbencih ostanejo te rubrike prazne. Te rub-
rike se izpolnijo s Stevilkami. Posamezni predmeti pred-
stavljajo tolikino Stevilo, kolikor imajo vloZnih Stevilk.
Za reiene se smatrajo spisi, ki so izpisani v rubrikah
11—14 vloZnega zapisnika. Spisi, ki so izpisani samo v
rubriki 10 vloZnega zapisnika ali, ki so izpisani v rub-
rikah 11, 12 in 15 s pripombo po totki 71, se smatrajo
za nerefene. O tem, ali spada spis v tekode ali prejs-
nje polletje, se odlota po datumu njegovega prejema.

V rubriki 5 je treba omeniti in v rubrikah 6—11 Ste-
viléno izkazati tudi posle iz prigtojnosti drugih ministr-
stev, ki jih pri obdih upravnih oblastvih opravlja osebje
iz resorta ministrstva za notranje posle, n. pr. posli ver-
ske uprave, vodopravne, rudarskopravne zadeve itd.

V rubriki 14, se opravitijo zaostanki, in sicer za-
pstanki iz rubrike 9 vedno, oni iz rubrike 10 pa le, ake
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njihovo &tevilo prekoracéi desetino Stevila, navedenega v
rubriki 7. V obeh primerih mora uradni stareiina na-
vesti ukrepe, ki jih je odredil, da se zaostanki odpravijo.

Mesefnj nadzor nad zaosianki.

03. Po potrebi odredi uradni stareSina, da se mu
predloze koncem vsakega meseca za vsakega uradnika
posebej izkazi, ki vsebujejo samo vlozne Stevilke spisov,
ki so mu bili do konca meseca dodeljeni v delo, pa so
ostali nerefeni, Izkazi se dostavijo dotifnim uradnikom
z narotilom, da zaostanke hitro refijo in v dolofenem
roku o tem ustno porofajo uradnemu staresini,

Dunevni in meseéni nadzor nad
zaposlenostjo.

94. Uradni staresina more odrediti, da se mu dnev-
no predlagajo izkazi o Stevilu spisov, ki so bili prejsnji
dan dodeljeni v delo posameznim uradnikom in da se ti
izkazi koneem meseca sestejejo, da bi se mogla s pri-
mernejfo porazdelitvijo poslov vzdrZati potrebna ekspe-
ditivnost v poslovanju sploh ali pospesSiti reSevanje po-
sameznih vaZnejsih spisav.

Pregled denarnega poslovanja.

95, Najmanj enkrat vsak mesec se pregleda celo-
kupno denarno poslovanje (poglavje VIIL) in ugotovi,
ali se dnevniki za zarafunavanje ujemajo z blagajniskim
stanjem, Eventualne napake se morejo popraviti na ta
nadin, da se vpisi v blagajniZkih izkazih po posameznih
postavkah primerjajo z onimi v dnevnikih za zaratuna-
vanje,

X. Hisni red.
Pisarniski delovni #as,
,  98. Razpored delovnega ¢asa kakor tudi delo ob ne-
deljah in praznikih se odreja s posebnimi predpisi, Ob-
seg deZurne sluzbe kakor tudi sprejemni &as za stranke
odreja uradni staresina, v kolikor ne obstoje enotni
predpisi za banovino ali celo drZavo,

Releriranje.

97. Referiranje, odrejeno bodisi po sploSnem navo-
dilu ali po specialni odredbi na spisu samem (tofka 11.),
se vrii v asu, ki je za to dolofen, Da je bilo v zadevi
referirano, se ugotovi z zaznamkom na spisu samem.
Ako Sef delovne edinice ni osebno referiral, ga je treba
naknadno obvestiti o referatu.

Sprejemanje in ebveifanje
strank.

98. Stranke se ne smejo pusfati v uradnih prosto-
rih brez nadzorstva. Brez dovoljenja Sefa delovne edinice
ni dovoljen strankam vpogled v spise in ni dovoljeno
izrofanje spisov strankam na vpogled. V akalnicahi in
prostorih za prijavljanje strank se spsi ne smejo pu-
5C¢ati odprti. Ce pa se temu ni mogofe izogniti, morajo
biti taki prostori pod nadzorstvom.

Splasna obvestila o pristojnosti urada in njegovih
posameznih delovnih edinic kakor tudi o tem, kje so
poedine delovne edinice namesdene, daje organ, ki spre-
jema posto, ako v uradu ni posebnega prijavnega pro-
stora za stranke, obvestila o tem pa, ali je izvestna vlo-
ga dofla in pod katero vloZno Htevilko in kdaj je vpisa-
na, daje pristojni pisarniski razdelek, razen ako bi se s
tem krdila uradna tajnost, kar se ocenja po konkretnem
primeru. Drugih obvestil pisarniSki razdelek ne sme

dajati,

Osebe, ki Zelijo obvestila o stanju svoje zadeve in
slitno, je napotiti k Sefu delovne edinice, ako jih ne zeli
sprejeti sam uradni stareSina. Ostali uradniki morejo
obveStali stranke o stanju posameznih zadev samo po
odredbi ali pooblastitvi Sefa delovne edinice, odnosno
uradnega staresine. Ako je polrebno, se o izdanih vaznih
obvestilih napravi zaznamek in se ta priloZi spisom.

V prej omenjenih mejah se smejo obvestali samo
osebe, plede katerih ni dvoma, da imajo upraviden inte-
res na dotiéni zadevi. V dvomu je vpraSati Sefa delovne
edinice.

Posebna pazljivost se priporofa pri razgovorih po
telefonu; po okolnostih je stranko, ki vprasfuje, upotiti,
naj predloZi vpraSanje pismeno.

Na vpradanja drugih oblastev, ki se nanaSajo na po-
vsem lehnitno stran poslovanja, odgovarjajo pristojni
pisarniski razdelki. Kjer je dvom, odlota Sef delovne
edinice,

Obéevanje z zastopnikj fasopisja.

99. Zastopnikom Casopisja sme dovolili uradnik raz-
govor ali dati podatke o uradnih zadevah, ki naj se upo-
rabijo v javnosti, samo po odobritvi uradnega stareSine.
Tako odobrenje se daje po fasnikarskem razdelku ura-
da, ako obstoji. To velja tudi za razgovore ali podatke
disto strokovne narave.

Obéevanje s priznanimi zastop-
niki tujih driav,

100. Uradi ob&ujejo s priznanimi diplomatskimi za-
stopniki tujih driav po splofnem mednarodnem obiaju
praviloma samo po ministrstvu za zuninje posle. Obte-
vanje s konzularnimi zastopniki tujih drzav se vréi sklad-
no s predpisi meddfZavnega prava. Zelje ali vpradanja
diplomatskih zastopnikov bodisi ustna ali pismena, pred-
loZi urad po sluzbeni poti omenjenemu ministrstvu, obe
enem pa poda po moZnosti tudi svoje mnenje glede njih.
Seje. ; :
101. ‘Predno se sklitejo seje vedjega Stevila pred-
stavnikov oblastev, se mora poskrbeti za prostore. Ako
nobeno oblastvo, ki naj bo soudeleeno pri seji, ne raz
polaga v doti®nem kraju s pripravnimi prostori, da
finantno oblastvo na razpolago proslore, s katerimi raz-
polaga. Bef pisarniSke sluzbe se obvesti o pricelku in
nalo o zakljutku seje.

Vabila zastopnikom oblastev in zdruzenj se pravilo-
ma naslavljajo na doli®na oblastva ali zdru¥enja. Ako se
referenti povabijo tudi neposredno, se mora o tem ob-
vestiti dotifno oblastvo ali zdruienje. V vsakém vabilu
se navedejo vsi povabljenci,

Predmet razprave je v vabilu navesti tako totno, da
morejo udeleZenci pravofasno dobili navodila — po po-

‘trebi pa tudi skleniti sporazume in da na seji ne za-

denejo na vpraSanja, na Kkatera niso pripravijeni. Snov
za seje — ako je je kaj — se jim mora dostaviti naj-
kesneje obenem z vabilom. Sorodni predmeti naj se
predlagajo na seje po moZnosti skupno.

Potek seje se zabeleZi za ono oblastve, ki jo je skli-
calo. Mnenja se praviloma navedejo obenem 2z razlogi
kratko, urejeno in brez ponavljanja; zapisnikarju se ni
treba driati sludajnega vrstnega reda govornikov: stvari®
ki tvorijo enoto, more tudi zdruiiti. Ako razprava ni
nadelne prirode, se ne zabeleii puick razprave v posa-
meznostih, ampak se kratko, totko za totko, navede po-
sledek, lofena muenja pa se samo naznadijo



1542

79. kos

Predsednik je odgovoren za to, da seji ne prisostvu-
jejo osebe, ki niso upravidene. Neznane osebe se legi-
limirajo. Za velje seje se priporofa, da se pooblastila
udelezencey pregledajo Ze pri vhodu v prostor, kjer se
vrii seja. Pri vsaki seji se napravi seznam udelezencev.

Uradni prostori,

102. Uradni prostori za posamezne delovne edinice,
v teh pa za posamezne usluZbence, se razporede tako,
kakor je najkorisineje za hitro in enostavno skupno
opravijanje poslov. Uradni prostori se ne smejo menjati
brez odobrenja pristojne osebe,

Na vratih sob se mamestijo napisi, iz katerih je
razvidno zvanje usluzbencev in delovna edinica, kateri
pripada, po potrebi pa tudi ime usluZbenca. V notranjo-
sti sobe se na zidu obesi seznam usluzbencev, zaposlenih
v dolitni sobi. Nerefeni spisi se morajo po nujnosti, od-
nosno po dalumu prejema urediti na kraju, ki je za to
odrejen.

N uradnih prostorih, dolofenih za sprejemanje
strank, v &asu, ko se sprejemajo stranke, kajenje ni
dovoljeno.

Pisarnifki material in inventar.

108. Pisarnilki material in Inventar upravlja eko-
nomat, odnosno 3ef pisarniike sluZbe po posebnih pred-
pisih.

Pisarni¥ki material (pisalne stroje, papir in slitno),
izdaja ekonomal, kjer pa tega ni, Sef pisarniSke rluZbe
po narodilih Sefov delovnih edinic. StareSina in Sefi .no-
rajo skrbeti, da vlada pri rabi pisarniskega maleria'a
najvedja Sednja. Vsak usluzbenec je dolZan, Stediti z
materialom. ‘

Uporabljanje telefona.

104. Uradne razgovore po telefonu je omejiti na po-
trebno mejo. Telefona se je posluZiti takrat, kadar se na
ta nadin zadeva refi hitreje ali brez dopisovanja, Med-
krajevni razgovori se smejo prijavljati telefonskemu ura-
du samo po posebno dolofenem usluzbencu, odnosno 2
dovoljenjem pristojne osebe; o medkrajevnih razgovorih
se vodi seznam s podatki o usluZbencu, ki govori in o
predmetu razgovora; ake usluZbenec po dobljeni zveri,
ki jo je narotil, brez razloga ne opravi razgovora, je
dolzan pladati stroSke. Narofene medkrajevne pogovore,
ki so postali nepotrebni, je takoj.odjaviti.

Pri vsakem telefonskem aparatu mora biti seznam

Ravno tako odredi stareSina, ali in kateri spisi ali
knjige se hranijo pod kljufem v posebnih zaprtih pro«
storih, omarah in slidnem,

XI1. Prehodne in zavrine odredbe.

Kombinirani sistem vpisovanja
spisov,

1068. V uradih, v katerih se do dneva, ko stopr v
veljavo ta pravilnik, vrii vpisovanje spisov po kombi-
niranem sistemu poslovnih in zaporednih Stevilk lako,
da wvsak posamezni spis ne dobiva posebne poslovne
levilke, ampak se doloteno Stevilo spisov v isti zadevi
vpisuje pod skupno poslovno 3tevilko, tekofo po vrstnem
redu zaporednih -&tevilk, nova poslovna stevilka pa se
yzame n. pr. Sele za vsak 5., 10, 15. itd. spis v isti
zadevi, se more nadaljevati s tem sistemom do porabe
zadevnih obstoje¢ih tiskovin ali po odobrilvi bana, od-
nosno upravnika mesta Beograda najdalj do konca leta
1988, V takih uradih se poleg vloZnega dnevnika vodijo
tudi ostale pisarniSke knjige in arhiv skladno z doti¢nim
sistemom, v kolikor ne bi se dali primeniti predpisi lega
pravilnika, ;

Urejanje spisov iz dobe pred
uveljavijenjem pravilnika,

107, Urejanje spisov v arhlvu po predpisih tega
poslovnika velja samo za spise, ki se dokongajo polem,
ko stopi ta pravilnik v veljavo.

Vezanje spisov iz dobe pred
uveljavljenjom pravilnika,

108. Ako je potrebno spise iz dobe, preden je stopil
ta pravilnik v veljavo, vezati s spisi iz dobe po tem
roku, naj se to izyrsi glede na sistem vpisovanja, nadin
pisanja kakor tudi na pisarnifko obliko starih spisov.
Po okolnostih je take spise vezati v posebne zvezke,
zvezke oznaditi z ustrezajofo rimsko Stevilko in oznatbo
>Stari spisic in jih dodati ostalim zvezkom v isti zadevi

kot njihov sestavni del. Tako urejeni spisi se vloZe v

arhiv,
Uveljavijenje.

109. Ta pravilnik stopi v veljavo, ko se razglasi v
>Sluzbenih novinahe, obvezno mof pa dobi z dnem
1. januarja 1932, Od tega dne prestanejo veljati vsi pred-
pisi,"ki mu nasprotujejo. . '

telefonskih zvez, ki so uradu najpotrebnejse, Zak. br, 285.
Zavarovanje uradnih prostorov V Beogradu, dne 23, oktobra 1931,
Jn SEEAe: Predsednik

105. Uradni starefina izda splofno naredbo, kako ' ministrskega sveta,
naj se zgradbe urada zadostno Suvajo tuko podnevi ka- minister
kor ponoti. Starefina izda potrebne odredbe o tem, za notranje posle
kako se vrsi Cuvanje kakor tudi, Semu je pri tem po- P, R, Zivkovié s. r,
svefati posebno pozornost,

——'-.—-—
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599.

Popravka.*

V pravilih o opravljanju profesorskih
izpitov:

V pravilih o opravljanju profesorskih izpitov, na-
‘tisnjenih v 3SluZbenih novinah¢ z dne 18, oktobra 1931,
8t. 289,** ‘je treba vriniti na str. 1386 (»Sluzbenih no-
vine) v predposlednji vrsti élena 11, med besedi: »svoje
strokex besedo: »glavnec, nadalje v isti vrsti izpustiti
.besedo: >poc; na str, 1888 pod II. pa v 6. skupini v
drugi vrsti za besedama: zopisna geomelrijac dodati
besede: »ali kozmografija in kemijac.

Iz pisarne oddelka za srednje 3olstvo ministrstva za
prosveto; dne 12. novembra 1931, S. n. 5t. 40.714.

V pravilih za opravljanie drZavnega strokov-
nega izpita za uradniske pripravnike drzav-
nih osrednjih gledalis¢:

V pravilih o opravljanju driavnega strokovnega
izpita pripravnikov drZavnih osrednjih gledalis¢, objav-
ljenih v §t. 239—LXXIV z dne 13. oktobra 1931.*** je
¢len 11. zaradi pomote pri prepisu napano natisnjen,
mora pa se glasiti tako-le:

Clen 11.

Ta pravila stopijo v veljavo, ko se razglase v >Slui-
benih novinahe. Tega dne prestanejo veljati pravila
U. br. 1529 z dne 8. oklobra 1926, in U, br. 1590 z dne
7. oktobra 1926,

S tem se ta pomota popravlja.

Iz pisarne ob3ega oddelka ministrstva za prosveto;

v Beogradu, dne 7. novembra 1981, P. st. 53.152

B e

Banove uredbe.

600.
VII. No. 9400/6. s ~

Navodila

za pobiranje banovinske troSarine na

pnevmatike.

Na podstavi §§ 79. in 88. pravilnika o banovinskih
davidinah za kritje izdatkov banovinskega proratuma
Dravske banovine za leto 1981./32. predpisujem na-
stopna navodila za pobiranje banovinske trofarine na
pnevmatike,

* >Sluzbene novine kraljevine Jugoslavijec z dne p

18. novembra 1931.; &. 270/LXXXV/602.
** >Slulbeni listc 8t. 528/71 iz ). 1931,
#** >Sluibeni listc 5, 468/66 iz 1, 1031,

Clen 1.

Banovinska troSarina na pnevmatiko se platuje za
vso pnevmatiko in obrode iz polne gume, ki se uporab-
ljajo na motornih vozilih, za katere se pladnje banovin-
ska davs¢ina na molorna vozila v smislu 8§ 63.—73, eit,
pravilnika. Tej trodarini je zavezana tudi rezervna pnev-
matika na teh vozilih. .

Za pnevmatiko onih motornih vozil, ki so po § 65,
cit. pravilnika oproitena plafevanja banovinske dav-
S¢ine, se ta troSarina ne plafuje.

Clen 2.

Banovinsko troZarino na pnevmatiko plada lastnik
motornega. vozila,
Clen 8.
Banovinska troarina se plata po izberi davinega
zavezanca:
1. po teZi v smislu § 77, cit. pravilnika ali
2. pavsalno v smislu &. 5.—7. teh navodil

Clen 4,

Davéni zavezanee, Ki placuje banovinsko trofarino
Po lezi pnevmatike, jo mora praviloma pred zaletkom
uporabe, odnosno v 8 dneh po izteku roka iz &l 6.
dostaviti pristojnemu sreskemu nadelstvu, v Ljubljani pa
upravi policije, radi tehtanja in Zigosanja ter obenem
plaati banovinsko trofarino v iznosu Din 25— za 1 ke.
Za dokaz, da je troSarina po teZi pladana, sluZi edino
urar.Ini zig, ki ga vtisne pristojno oblastvo na pnevma-
matiko. Ako je Zigosanje pnevmatike pred zatetkom
uporabe nemogode, se mora to zgoditi v 8 dneh od dne-
va, ko je la moZnost nastala.

Sreska nadelstva in uprava policije v Ljubljani vo-
dijo o tem poseben izkaz v dvojniku, En izvod izkaza
predlagajo kraljevski banski upravi obenem z odvodom
placane trofarine.

Obliko Ziga predpie kraljevska banska uprava.

Clen 5.

N?mesto po leZi morejo davini zavezanei platali
banovinsko troSarino na pnevmatiko tudi v pavsalira- .
nem znesku. V tem primeru jim pnevmatike ni treba
prijaviti radi tehtanja in Zigosanja.

Clen 8.

Oni davini zavezanci, ki se holejo posluZiti ugod-
nosti iz &l 5 teh navodil, morajo to prijaviti kraljevski
banski uprqvi naj.kesne]a do konea aprila vsakega leta,
udnoa:.aq najkesneje v enem mesecu od dneva, ko so =i
nabavili motorno vozilo ter hkratu pladati odpadajoto
trofarino, V nasprotnem primeru se smatra, da jo pla-
ilﬁ‘ujeja pt;) teﬁ%; O platilu pavialirane tro¥arine izda kra-
ljevska banska uprava posebno potrdilo, ki ga mora
imeli voznik vedno pri sebi, ' 4

Clen 7.

Pav3alirana troSarina zna%a letnos

1. za motocikle . . ,

g. za ::eebne avtomobile , |, . . |,
. za tovorne aviomoh

last. te¥e , . . .ile- t.lo 1000.1!3

" 4. za tovorne aviomobile nad 1000 .ké

do 1500 kg last. te¥e , ., , . . ., Din 1200—

5. za ostale tovorne avtomobile, avto-

buse in priklopne vozoye g 4 kolesi

Din IDO'-I—'-_
»w D00~

L . [ -

Din 800'—

Din 2000'—
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6. za priklopne vozove z 2 kolesi in
4L o o I A el e S A S B e 10,

Za motorna vozila, odnosno pnevmatiko, glede ka-
terih nastopi dolZnost pladevanja te troSarine med le-
tom, se plata sorazmerni del troSarine od zaletka onega
Cetrtletja, v katerem je nastala dolZnost plafevanja.

Ta troSarina se na prosnjo stranke odpiSe, odnosno
povrne od zatetka onega Cetrtletja, ki nastopi za detrl-
letjem, v kalerem je prestala dolinost pladevati tro-
Sarino.

Clen 8.

Kdor uporablja pnevmaliko, ki ni Zigosana v smislu
¢l 4. teh navodil, pa se ni prijavil za placilo pavialirane
troSarine, ali nima pri sebi potrdila o pladilu, se ka-
znuje po § 82. cil. pravilnika.

Clen 9,

Nadzorstvo nad izvajanjem teh dolodil po davénih
zavezancih izvriujejo odrejeni organi kraljevske banske
uprave, organi javne varnosti in cestne vzdrievalne
sluZzbe ter organi finanfne kontrole po navodilih kra-
ljevske banske uprave.

Clen 10.

Prijave za pavsalno platanje troSarine za leto
1981./32,, v kolikor niso bile Ze vloZene, je predloZiti
kraljevski banski upravi najkesneje do 31. decembra
1981. in v tem roku placati odpadajofo troSarino.

Clen 11.

Oni dav@ni zavezanci, ki se za leto 1931./32. ne pri-
javijo pravocasno za pavialno pladanje troSarine ali je
ne platajo v predpisanem roku, morajo najkesneje do
81. januarja 1932. na dan, ki se bo dolodil naknadno,
dostaviti oblastvu iz €. 4. teh navodil vso pnevmatiko’
in obrofe, ki jih uporabljajo, z rezervnimi deli radi teh- .
tanja in Zigosanja ter hkratu plaati odpadajofo trosa-
rino v iznosu Din 25— za 1 kg.

Za obrabljeno pnevmatiko, ki je bila nabavljena
pred 1, aprilom 1931, se labko dovoli do 256% popusta
od redne trosarine.

Oni davéni zavezanci, ki ne izpolnijo pravoZasno
obveznosti iz prvega odstavka, izgubijo pravico do ugod-
nosti iz drugega odstavka, poleg tega pa se jim odmeri
troSarina z 10% poviskom v smislu § 83. cil. pra-

vilnika.
- Clen 12.
Ta trofarina se zniZa v prihodnjih letih za 25%
onim davénim zavezancem, ki so se za pavialno platanje
prijavili v rokih, predpisanih v &L 6, in 10. teh navodil.

Clen 13.

Do nadaljnje odredbe prodajaleem pnevmatike ni
treba postopati po predpisih § 78. cit. pravilnika.

Clen 14,

S temi navodili se razveljavita razglasa kraljevske
banske uprave z dne 4. maja 1931, VIL No. 9400/1,
‘ in %z dne 13. junija 1981., VIL No. 9400/3 (»SluZbeni list
kraljevske banske uprave Dravske banovinec z dne
30, maja in 18. junija 1931., Stev. 179/33, odnosno 225/36).

V Ljubljani, dne 4, decembra 1931.

601,

Razne objave
iz ,Sluzbenih novin®,

Stevilka 273 z dne 21. novembra 1931.

Z ukazom Njegovega Velitanstva kralja z dne
3. novembra 1931, 111, Stev. 62081, so bili postavljeni. za
banskega svetnika IV. poloZajne skupine 2. stopnje kra-
ljevske banske uprave Dravske banovine dr. Hraso-
vec Fran, politicno-upravni tajnik V. poloZajne sku-
pine iste uprave; za sreskega nalelnika IV. poloZajne
skupine 2. stopnje sreza dolnjelendavskega dr, Far&
nik Anton, sreski natelnik V. poloZajne skupine
istega sreza; za sreskega nadelnika IV, skupine 2, stop-
nje sreza Maribor, desni breg, Makar Milan, sreski
nacelnik V. skupine istega sreza; za povelinika policij-
ske straZe VI. polozajne skupine pri predstojnistvu mest-
ne policije v Mariboru FinZgar Frane, poveljinik
policijske straZe VIIL. skupine istega predstojnistva.

Z ukazom Njegovega Veli¢anstva kralja z dne 9. no-
vembra 1931, so bili postavijeni pri direkeiji drZavnih
zeleznic v Ljubljani za viSje kontrolorje v VI, poloZajni
skupini: Janhub Fraéidek, Brece Matevi,
Kodri&¢ KFeliks, Princ Josip, Mere Xon-
rad, Cerc¢ek Feliks, Zaje Anton, Gomil-
§ek Vladimir, Strekelj Oskar, Antosis«
jevié Edvard, Canjko Anton GorSe Frane,
Gruden Leopold, Kafou Ivan, Bizjak
Frantifek, LuSitki Josip, Subie Karol,
Magié Pavel, Jenéi¢ Anton, Medved Ivan,
Turk Ivan, Stepandéid Frane, Turin Vik=-
tor, Perme Friderik in Knez Alfonz do-
sedanji kontrolorji VII. poloZajne skupine.

Z odlokom ministra za poljedelstvo z dne 5. no-
vembra 1931, Stev. 69473/1., je bil na proSnjo poslavljen
za veterinarskega pristava pri sreskem nadelstvu v Met-
liki v VIII, polozajni skupini Lenart Martin, ve-
terinarski pristav pri sreskem nadelstvu v Strumici v
isti poloZajni skupini.

Stevilka 274 z dne 23, novembra 1931.

Z ukazom Njegovega Velidanstva kralja z dne 19.
novembra 1931. je bil odlikovan.z redom Jugoslovanske
krone 1. stopnje dr. Djurié¢ Djord je, minister na
razpolozenju.

Minister pravde je v soglasju s predsednikom mi-
nistrskega sveta odlofil z odlokom z dne 1. novembra
1930.,, Stev, 98.536, da se postavi KokoSinek Janez
bivi aktuar Zkofijskega ordinariata v Mariboru v 8.
skupini 1. kategorije z osnovno plafo 2. stopnje in letno
stanarino 75% od 1.800 Din, za akluarja istega ordinari-
ata v isti skupini in kategoriji z isto stopnjo osnovne
plade in isto letno stanarino.

Z novim uradniskim zakonom je bil KokoSinek
Janez preveden v VIIL poloZajno skupino s plago
Din 730—, poloZajno doklado Din 400— in osebno dra-
ginjsko doklado- Din 950r— meseéno,
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lzdaja vska banska uprava Dravske banovine; njen predstavnik in odgovorni arednik: Pobar Robert v Ljubljani,
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