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Informacijska pisarna pri obg&inskem
lijudskem odboru

Veliko metod je, s katerimi je mogoée
racionaliziralj delo uprave 1j ega od-
bora. Pomembno mesto pripada pri_tem
vsekakor informacijski pisarni pri obin.
skem ljudskem odboru, ki ji bomo v tem

¢lanku posvetili posebno Eommt
Poskusali bomo opredeliti pojem infor-
macijske pisarne in opisati ysebino nje-
ne& dela,
vora je o specialni sluzbi ljudskega
odbora, ki daje driavljanom pismene ali
usine informacije in jim tako pomaga, da
uveljavijo svoje pravice v &m krajsem
roku. Ta pisarna je lahko kombinirana
tudi z viozis¢em za spise. Z drugimi bese-
dami, njej je mogode izrodali popolne vio-
ge in druge dopise, ki so naslovljeni na
Ljndski ogbor. na zeljo driavljanov ia
izdaja tudi reSene o¢be strankam, ki
. pridejo ponje asebno. V dolofenih prime-

rih lahko pisarne prodajajo tudi kolke,
klaor strankam zelo olajia opravljanje po-
slov,

Informacijske pisarne ali vlo?ista imajo
$tevilni obtinski ljudski odbori, posebno
v veljih mestih, razlikujejo pa se po na-
dinu organizacije, Sivini informacij in rav-
ni uslug sir 1. V praksi se je ta sluz.
ba izkazala za koristno, ker zelo olajda
delo referentov, strankam pa omogola, da
pridejo hitreje do informacij. Zato v
naSem interesu, da se tak naéin a s
strankami &m bolj razSini.

Na ?od]agi dosedanjih izkuSenj bomo
opozorili na nekatere osnovne prvine, s
katerimi moramo ratunati pri organizira-
nju takih pisarn. Govora je o prostorih,
o opremi, materialih in konéno o usluz-
bencu, ki vy njej dela.

Naéin organiziranja pisarne

Pisarna mora biti nastanjena na vidnem
mesty, pri samem vhodu v poslopje ljud-
skega odbora. Nujno je razen tega, da ima
okence, pri velikih ifud-sluid\ borih pa
dve okenci, od ka.term eno dolofeno
za prevzem poste. Vsekakor je koristno.
da ljudski odbori opozorijo stranke na
obstoj te sluzbe na nain, ki zbuja pozor-
nost. Tako je neki ljudski odbor v Beo-
ﬁradm izobesil napis: »>Ce Zeli¥ hitreje

oncall svoj opravek, obrni se na infor-
macijsko pisarno.c 3

V prostorn mora biti navadna pisarni-
tka miza s pr i, nato polica z vedjim
Stevilom oZjih pregra-d za obrazce, dva
do trije stoli in obvezno telefonski pri-
kljuéek z internim telefonskim imenikom

in krajevnim telefonskim imenikom. Ker
v nekaterih pisarnah piSejo nepismenim
ali starej3im onemoglim drzavljanom vlo-
ge, je korisino, da ima usluibenec pre-
nosni pisalni stroj. Ce v istem prostorn
sprejemajo tudi vioge in jih ypisnjejo v
delovodnik ali popise spisov, je praviloma
potrebna Ze ena pisalna miza. Korisino !ic.
da ima uslu?benec tudi malo Jelezno bla-
gajno za kolke ali denar.

Posebno rnost morame  posvetiti
cipravi malatiwla. s khterim bo manipu-
iral usluzbenec sprejemne pisarne. Ta
ﬂ:ipmva terja sodelovanje vodij veeh de.
viaih enot. Govora je o izdelavi male-
riala, ki bo znatno olajdal delo posamez-

:tim ldelownimk.enftam in motno mjim]

levile stran i vstopajo v opje
ljndskega odbora. Najubol’]e je. da sam
tajnik ljudskega odbora sklide na sesta-
nek nadelnike delovaih enot in da skupno
ugotovijo. katera so najbolj mueZitna de-
la, ki so povezana s strankami. To je zelo
vazno, ker se prenos poslovanja k vhodu
v poslopje ne splafa za posle, ki se po-
javljajo le bolj dporadiko li ki so po do-
kumentaciji, glede na konkretne primere,
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zelo razliéni in je zato informiranje pri
referentih bolj ekonomiéno tako za stran-
ko kakor za usluzbenca. Pray tako se ne

,splaca niti priprava materiala za posle, ki

jih lahko stranka hitro opravi tako. da
ride sam
wis 1z velilnega imenika, 1zvletki iz ma-
tiénil knjig, knjig drzavljanstva itd.). Ma-
terial mora obsegati predvsem tiste posle.
ki se pojavljajo mnoZitno in pri katerih
morajo organi ljudskega odbora raviti
predhodna dela (preveritev, zasliZanje
strank. ugotavljanje podatkov. prediozi-
tev svetn itd.).

Ko dolotimoe posle, ki so primerni za
sprejemno pisarno, moramo za vsak posel
pripravitj obrazec vloge za stranke in pi-
smeno opozorilo, kaksne dokumente mora
stranka predloZiti in kako naj z njimi
ravua, da bi lahke ujeno zadevo sprejeh
v refevanje.

Razporeditev rubrik v obrazen za vlogo
mora imeti dovolj prostora za izpolnitev.
razen tega pa mory sistematiéno (po do-
lotenem vrstnem redu) nuditi podatke, ki
so najbolj vaZni za refevanje. Dobro je
da vnesemo nad podpis prosilea klavzulo,
s katero prosilec pod materialno in ka-
rensko odgovornostjo izjavlja. da so po-
datki totni, To je o koristno pri
viogah, pri katerih nekaterih podatkov ni
mogode dokazovati z dokumenti ali pa bi
priskrba dokumentov trajala predolgo (na
primer pri profnjah za socialno podporo,
za trenutno podporo in podebno). Z dru-
gimi besedami vloga naj usmeri prosilea.
da bo navedel za refevanje bistvene po-
datke. Praksa kaze. da so taki podatk:
pogosto na raznih mestih vlogze da so po-
manjklfivi ali izpuiteni, nasprotno pa
imamo primere. ko obhsegajo vloge tudi po
vet pisanih strani. Z obrazei. ki jil izda
informacijska pisarna pa je mogoée ta del
posla racionalizirati. :

Opozorilo je lahko tudi na hrbtni strani
vloge (prihranek na papirju) in mora vse-
bovati jasno in kemkretizirano navodilo.

enkral (na prl.maremis ali iz-

kje lahko dobi stranka posamezne dok'u]
mente (na primer: davéno potrdilo v sobi
§t. 32). Ce so v dokumentaciji moine va-
riante, polem moramo to jasno naglasiti
za vsako varanto posebej (dokumenti pri
sklenitvi zakona za necienjene, za ne-
omoZene, za razvezane itl).

ih se splada,

Pri posebno mnozinih

dd obrazce tiskamo (navaduo pti potrodnji
nad 1000 obrazcev na leto), pri drugih ji
razmnoZimo z voSfenimi matricami (100
do 1000 izvodov) ali s hekografskimi ma.
tricami (20 do 100 obratcev). Prevzete
obrazee naj ima usluzbenec spravijene v
predalih . polic z natanéno oznadbo tako,
da th je ob trenutni odsomosti usluzben.-
ca, ki je zaposlen z dajanjem informacij,
lahko najti.

Prodajo kolkov navadne uredimo tako,
da ima usluibenec pisarns na voljo do-
lofen znesek (v Beogradu tri do pet tisog
dinarjev). Njegova dolinost je. naku-
pi v trafiki potrebne kolidine kolkov, da
jih prodaja strankam in za vwplafane zne.
ske ponovno kupuje kolke. Zato delo ni
potrebna nobena evidenca, priporodljivo

a je. da so tudi obrazci zastonj. Uslu3-

ec morg vedeti. koliko posameznih
obrazeev priblizno porabi jga mesec in da
pravofasno nakupi nove. Prav tako je
vaZno, da je pravofasno obveiten (od
ustreznih sluzbl o vseh spremembal v
predpisih in v monipulaciji, da se ne
2godilo, da bi material szastarale, V fe-
kem ljudskem odborn, kjer je ta sluiba
v_zadetkn vzorno delovali, se je njena
oéinkavitost znatno zmenjiala samo zato,
ker ni nih&e poskrbel , da bi obrazce pri-
lagodili nasialim spremembam,

Izbﬁr usluzbenca

Za to delovnoe mesto moramo skrbno iz-
brati izkuSenegs upravnega usluibenca z
etno prakso. ki se e posebno iz-
kazal s svojim takiom + razmerju do
strank. lzvrstno mora poznati organizacijo
Hudskega odhora in vedeti. kje se kakina
ela opravljajo, za vedino zadev pa e,
kako jih je mogoée s staliféa stranke naj-
liitreje opraviti. Ta usluzbenec, fe ga
mo dobro jzbrali, bo prihranil ljudskemu
odboru tri do itiri delovna mesta referen-
tov ali pa bo veliko prisperal, da bo delo
vseh referentov bolj déinkovilo,

Ce ima pisarna dve okenci (v velikih
ljudskth odborih) in sprejema, a delno
tudi izdaja posSto. mora hti tudi arhiv-
ski usluzbenee, naj ima prostor v istem
ali sosednem prostoru, vsaj seznanjen. ka-
ko je treba izdajati obrarce. Vzajemmna
zodpura med tema nsluzbencema je zelo
oristna za pravilno delovanje sluzbe,

[zkudnje nekaj takih pisarn v ljudskih
odborih kaZejo. da je treba orgm&ixirati
sluzbo vetinoma po takih nalelil. Na-
daljmja raziiritey te sluzbe bo obogatila
dosedanje izkusnje in izpopolnilz delo te
koristne instifucije. Gotovo pa je, da je
treba s to prakso &im prej zateti v &iro-
kem obsegu, ker je pomanikanje infor-
macije sluibe zelo pogosto vzrok, da dr-
7avljani po unepotrebnem izgubljajo &as.
ker morajo po vetkrat zépultati svoja
delovna mesta samo zato. ker niso bili
pravilno seznanjen: kako bodo opravili
svoje delo v lindsk:h odborih in ustano-
vah. Hkrati se lahko uslubenei krepkeje
posvetijo svoiim esnovnim ralogam in bo-

z manj3im naporom dosegli vedj:
delovni uéinek.
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