	Katalog informacij javnega značaja Občine Ig- predpisi


Na podlagi 20.člena Statuta občine Ig (Uradni list RS, št.2/2000) in Pravilnika o ravnanju z dokumentarnim gradivom v občinski upravi občine Ig (št. 015-04/00-100), izdaja tajnik občine Ig

NAVODILO

O ravnanju z dokumentarnim gradivom v občinski upravi občine Ig

1. SPLOŠNE DOLOČBE

Navodilo o ravnanju z dokumentarnim gradivom (v nadaljnjem besedilu: navodilo) je sestavni del Pravilnika o ravnanju z dokumentarnim gradivom in Pravilnika o varovanju dokumentarnega gradiva z oznakami tajnosti (ter informacijske tehniške osnove in opreme) v občinski upravi.

Navodilo zajema postopke:

· Sprejemanja pošte

· Odpiranje in pregled pošte

· Dokumentacijska obdelava gradiva

· Odprava pošte

Postopki obravnavanja dokumentarnega gradiva s pomočjo različnih medijev sodobnih sredstev informatike (računalniški, mikrofilmski, optični), morajo biti natančno projektno opredeljeni in so sestavni del tega navodila.

2. SPREJEMANJE POŠTE

· Pošto (spise, vloge, denarna pisma, pakete, brzojavke ipd.) sprejema vložišče (ki je lahko sestavni del glavne pisarne občinske uprave)

· Pošta se praviloma sprejme v rednem delovnem času, sprejema pa jo vodja vložišča ali oseba, ki jo ta določi. Po rednem delovnem času in v dela prostih dneh, pošto sprejema dežurni varnostnik. Vodja vložišča prejete pošte (razen priporočene pošte, vrednostnih pisem in pošte z oznakami tajnosti) ne vpisuje, temveč jo izroči v glavno pisarno.

· Če občina ima varnostnika, dežurni varnostnik, ki sprejme pošto po rednem delovnem času ali v dela prostih dneh, mora le-to prvi delovni dan zjutraj oddati vložišču. Če gre za nujno pošto, mora o njej čimprej obvestiti naslovnika oziroma za to pooblaščeno osebo v občinski upravi.

· Pošta, pri kateri je iz kuverte razvidno, da je uradna, mora biti dostavljena glavni pisarni. Pošto, pri kateri je iz kuverte razvidno, da je uradna in je naslovljena na določeno osebo, vložišče dostavi naslovniku. Prejemnik potrdi prejem take pošte s svojim podpisom v dostavni knjigi;

· Stranki, ki vlogo osebno vroči, se mora ne njeno zahtevo izdati potrdilo. Potrdilo se izda z odtisom prejemne štampiljke, v kateri se vpiše datum izročitve.

· Sprejem pošte, ki se pošilja po raznašalcu (kurirju), se potrdi z vpisom datuma in čitljivega podpisa v dostavni knjigi, na vročilnici, povratnici ali kopiji prejetega izvirnega spisa. Poleg datuma in podpisa je potrebno na vročilnico, povratnico ali kopijo spisa pritisniti še uradno štampiljko. V primerih, kadar to raznašalec (kurir) zahteva, je treba napisati tudi čas sprejema (uro, minuto) pošte;

· Sprejem pošte, ki prihaja po poštni službi ter prevzem pošte iz poštnega predala se opravlja po veljavnih predpisih. Delavec, ki je pooblaščen za sprejem pošte ne sme prevzeti pošiljke na kateri je označena vrednost in ne priporočene pošiljke za katero ugotovi, da je poškodovana. V tem primeru mora zahtevati od pristojne poštne enote, da se stanje in vsebina pošiljke komisijsko ugotovita, šele nato pa se pošiljka lahko prevzame z zapisnikom o komisijski ugotovitvi;

· Če pri sprejemanju pošte delavec opazi kakršnokoli sumljivo okoliščino, ki se tiče pisma, paketa ali vloge, je dolžan o tem takoj obvestiti tajnika občine.

3. ODPIRANJE IN PREGLED POŠTE

· Glavna pisarna občinske uprave odpira pošto vseh stopenj tajnosti, pri kateri je iz kuverte razvidno, da je uradna. Pošte za katero je v naprej opozorjeno, da se ne sme odpirati, se ne odpira in jo je treba z dostavno knjigo dostaviti naslovniku, ki mora po obravnavi poskrbeti za njeno evidentiranje.

· Pri odpiranju kuvert je treba paziti, da se ne poškoduje njihova vsebina, da se ne pomešajo priloge posameznih spisov, da kakšen spis ali priloga ne ostane v kuverti in podobno. Zlasti je treba pregledati, ali se številke napisane na kuvertah, ujemajo s številkami sprejetih spisov. Če manjka kateri od spisov, ki so označeni na kuvertah ali če so prejete samo priloge brez spremnega dopisa ali se ne vidi kdo je pošiljatelj, se to ugotovi z uradnim zaznamkom, kateremu se priloži tudi kuverta. Odgovorna oseba v glavni pisarni o tem takoj obvesti pošiljatelja.

· Prejetemu pismu ali vlogi je treba priložiti kuverto vselej, kadar je datum oddaje pošte pomemben za štetje rokov ali kadar iz same vloge ni mogoče ugotoviti, od kod je spis poslan ali kdo ga pošilja, ti podatki pa so označeni na kuverti. Enako velja za anonimna pisma.

· Če je v posamezni kuverti več spisov, jih je potrebno priložiti prvemu seznamu naslovnikov. Na ostalih spisih se zapiše številka spisa, kateremu je priložena kuverta.

· Če so kuverte priporočenih spisov, ovitki paketov in drugih pošiljk poškodovani in se sumi, da so bile nepoklicno ali namerno odprte, je treba o tem, predno se pošiljka odpre, sestaviti v navzočnosti še dveh delavcev kratek zapisnik, v katerem se ugotovi vrsta in obseg poškodbe in ali v pošiljki kaj manjka.

· Pomanjkljivosti in nepravilnosti, ki se ugotovijo pri odpiranju pošte, je treba ugotoviti s kratkim zaznamkom neposredno ob odtisu prejemne pošiljke. Če na prvi strani dokumenta ni prostora za prejemno štampiljko, se ta odtisne na list formata A5, list pa se prilepi dokumentu.

· Če e ugotovi, da je v kuverti spis, ki je naslovljen na drugega naslovnika, je treba to na spisu zaznamovati in ga na najprimernejši način poslati tistemu, na katerega je spis naslovljen. Takšni spisi se ne vpisujejo v evidenco prejete pošte.

4. DOKUMENTACIJSKA OBDELAVA GRADIV

· Delavec glavne pisarne, ki odpira in pregleduje pošto, pritisne na vsak prejeti spis (dopis, vlogo) prejemno štampiljko

· V glavni pisarni se dokumentarno gradivo vsebinsko obdeluje s pomočjo klasifikacijskih znakov. Ti so del klasifikacijskega načrta za potrebe lokalnih skupnosti. Klasifikacija dokumentarnega gradiva spada v skupino visokostrokovnih nalog.

· V glavni pisarni se dokumentarno gradivo formalno obdeluje s pomočjo signirnih znakov. Ti so sestavni del, načrt signirnih znakov in se nanašajo na delavce, ki posamezne spise (zadeve, dosjeje) rešujejo

· Prejemna štampiljka se ne pritisne na priloge spisov. Na priloge se vpiše le datum in številka, s katero je bil spis evidentiran.

· Delavec, ki v občinski upravi obdeluje dokumentarno gradivo, vpiše v odtis prejemne pošiljke naslednje podatke:

· V razpredelek »prejeto« - datum prejema spisa

· V razpredelek »organizacijske enote« - številko organizacijske enote občinskega organa, ki bo spis sprejel

· V razpredelek »številka« - klasifikacijsko številko

· V razpredelek »priloge« - skupno število prilog

· V razpredelek »vrednote« - znesek na spisu nalepljenih ali priloženih taksnih vrednosti in morebitne vrednosti v denarju

5. RAZDELJEVANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA

· Dodeljevanje spisov (zadev, dosjejev) v delo (reševanje) delavcem občinskih organov opravlja za to pooblaščeni upravni delavec. V evidenci so ti posamezni delavci označeni s signirnimi znaki.

· Spisi, ki nastanejo pri delu občinskih organov morajo biti vselej kompletni. Iz zadev ni možno izločiti nobenega spisa in ga brez evidentiranja komurkoli izročiti.

· Telegrami in telefaks sporočila se obravnavajo po enakem postopku kot druga vhodna dokumentarna gradiva s tem, da se jih razdeli naslovniku takoj po sprejemu

· Revizijo procesa razdeljevanja dokumentarnega gradiva opravlja tajnik občinske uprave ali oseba, ki jo le-ta določi

6. ODPRAVA POŠTE

· Pošta se odpošlje preko vložišča. En izvod gradiva in seznam naslovljencev je potrebno shraniti v arhivu

· Pošta, ki se odpravi po poštni službi, se razvrsti v tri skupine:

· Navadne pošiljke

· Ekspresne pošiljke

· Priporočene pošiljke

· Za priporočene pošiljke se vodi posebna knjiga oddane pošte. Pri vpisu v knjigo priporočenih pošiljk se prilepi potrdilo pošte o priporočeni pošiljki.

· Pisemske ovojnice, s katerimi občinski organi pošiljajo pošiljke, morajo imeti v gornjem levem kotu natisnjen (s štampiljko odtisnjen) svoj naziv in naslov

· Za evidenco porabe poštnih znamk in frankirnega stroja vodi vložišče (ali glavna pisarna) kontrolnik pošte. V kontrolnik pošte se sproti vpisujejo denarni zneski, ki so bili porabljeni za poštne stroške.

Številka:015-04/00-001

Datum: 20.4.2000
Tajnik

Lorena Goričan
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