	Katalog informacij javnega značaja Občine Ig- predpisi


Na podlagi 1. in 16. člena Uredbe o pisarniškem poslovanju in dolžnosti upravnih organov do dokumentarnega gradiva (Uradni list, št. 72/94), Navodila za izvajanje uredbe o pisarniškem poslovanju in dolžnosti upravnih organov do dokumentarnega gradiva (Uradni list, št 41/95), Zakona o arhivskem gradivu in arhivih (Uradni list, št. 20/97) ter 30. člena Statusa občine Ig (Uradni list RS, št. 2/2000), izdaja župan občine Ig

PRAVILNIK

o ravnanju z dokumentarnim gradivom v občinski upravi občine

1.člen

Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim gradivom (v nadaljevanju: pravilnik) določa pravila ravnanja z dokumentarnim gradivom v občinski upravi občine.

2.člen

S pravilnikom se opredeljujejo postopki sprejemanja, evidentiranja, klasificiranja, razvrščanja in hranjenja spisov oziroma dokumentarnih gradiv vseh vrst in stopenj tajnosti.

3.člen

Pri ravnanju z dokumentarnim gradivom imajo posamezni izrazi naslednji pomen:

1st. Spis je vsak sestavek, s katerim se začne, dopolni, spremeni, ustavi, prekine ali konča uradno delo;

2nd. Priloga je napisani sestavek (listina, tabela, grafikon, risba ipd.) ali fizični predmet (tudi disketa), ki je priložen spisu kot dopolnitev, pojasnilo ali dokaz vsebine spisa;

3rd. Zadeva je celota vseh spisov in prilog, ki se nanašajo na isto vsebinsko vprašanje ali nalogo;

4th. Dosje je celota več zadev določene vsebine, ki se nanašajo na določeno pravno ali fizično osebo ali tvarine;

5th. Standardizacija je proces, ki pomeni pripravo, izdelavo, uvedbo in izpolnjevanje tehnično, ekonomsko in delovno optimalnih ter poenotenih rešitev pri ponavljajočih se nalogah. Standardi za potrebe obravnavanja dokumentarnih gradiv so:

· Klasifikacijski načrt, ki vsebinsko razvršča dokumentarno gradivo v devet glavnih skupin; sestavljen je iz klasifikacijskih znakov

· Klasifikacijska številka, ki je sestavljena iz klasifikacijskega znaka, letnice odpiranja zadeve in zaporedne številke posamezne zadeve v okviru določenega klasifikacijskega znaka;

· Šifrant je številčna oznaka za formalno obravnavanje dokumentarnega gradiva, ki jo dobi naslovnik oziroma ustvarjalec gradiva; šifrant je primeren za računalniško obdelavo podatkov.

4.člen

Delavci v občinski upravi so dolžni, skladno s svojimi pooblastili, izvajati določbe tega pravilnika in navodila o ravnanju z dokumentarnim gradivom v občinski upravi občine.

5.člen

Delavci, ki so zaposleni v organizacijskih enotah za sprejemanje, obdelavo, odpravo in arhiviranje dokumentarnega gradiva, morajo imeti predpisano izobrazbo ustrezne smeri.

6.člen

Spisi in druge pošiljke (pisma, brzojavke, vrednostna pisma, plakati) naslovljeni na občinsko upravo ali na druge delavce občinske uprave, se sprejemajo v vložišču (glavni pisarni) občinske uprave občine.

7.člen

Stranki, ki osebno vroči spis (vlogo, zahtevek), se na njeno zahtevo potrdi sprejem spisa (vloge, zahtevka).

8.člen

Sprejem spisa se na zahtevo prinašalca potrdi v dostavni knjigi z vpisom datuma, časa sprejema in podpisom; na vročilnici (povratnici ali kopiji) se sprejem spisa potrdi s podpisom pooblaščene osebe in pečatom občine.

9.člen

Spisi, sprejeti v zvezi z javnimi razpisi ali javnimi naročili se ne odpirajo, temveč se na kuverto napiše datum in ura prejema ter se nato izročijo razpisni komisiji, ki je pooblaščena za odpiranje takšnih pošiljk.

S teleksi, faksi ali brzojavkami se ravna tako kot z drugimi spisi.

10.člen

Spisu se priloži ovojnica vselej, kadar je datum oddaje vezan na nek rok (pritožba, razpis) ali kadar so na ovojnici napisani podatki, ki jih ni na spisu. Če je v ovojnici več  spisov, se ta priloži samo enemu od njih, na drugih pa se označi spis, kateremu je priložena ovojnica.

Če se pri odpiranju pošte ugotovi, da je spisu priložen denar ali kakšna druga vrednost, se po vpisu spis izroči delavcu, ki je v občinski upravi odgovoren za finančno poslovanje, kar mora ta potrditi s podpisom.

11.člen

Dokumentarno gradivo se odpira ter formalno in vsebinsko obdeluje v glavni pisarni občinske uprave.

12.člen

Strokovni delavec, ki obdeluje dokumentarno gradivo, odtisne v gornji desni del prve strani vsakega prejetega spisa prejemno štampiljko.

V prejemno štampiljko se poleg datuma prejema spisa vpiše še klasifikacijska številka spisa, število prejetih prilog ter morebitni prejem vrednostnih papirjev oziroma denarja. O morebitnih pomanjkljivostih je potrebno na sam spis napisati uradni zaznamek.

13.člen

Evidenca prejetih spisov (zadev, dosjejev) se vodi na podlagi kartic oziroma kartotečnega kazala, ki je urejen po veljavnem klasifikacijskem načrtu za potrebe lokalnih skupnosti.

V kolikor bo proces pisarniškega poslovanja – postopki in procesi obravnavanja (vnos, obdelava, nadzor, shranjevanje, pretok) podatkov in dokumentarnega gradiva podprt s pomočjo različnih medijev sodobnih sredstev informatike (računalniški, optični, mikrofilmski), bodo ti procesi natančno projektno opredeljeni in bodo sestavni del tega pravilnika.

V kolikor pa bo poslovanje kartično vodeno, se na kartico vpiše klasifikacijska številka. Pri zadevah, ki se nanašajo na fizične osebe, se napiše ime priimek in prebivališče osebe. Pri stvarnih zadevah pa se napiše kratko vsebino zadeve.

Za zadevo, ki se nanaša na vsebino dveh ali več klasifikacijskih znakov, je treba ustvariti toliko kartic, na kolikor znakov se ta vsebina nanaša. V tem primeru je klasifikacijske znake potrebno v kartotečnem kazalu medsebojno povezati.

Kartotečno kazalo ažurira vodja glavne pisarne občinske uprave ali oseba, ki jo ta določi.

14.člen

Računalniška obdelava mora zajeti tudi baze standardov (klasifikacijski znak, šifranti, signirne oznake), ki podpirajo dokumentacijsko obdelavo podatkov.

Baze standardov ažurira vodjo glavne pisarne občinske uprave ali oseba, ki jo ta določi.

15.člen

Prejeti spisi morajo biti obdelani na dan sprejema tako, da jih je možno poslati v postopek še isti dan.

16.člen

Iz glavne pisarne se spisi pošiljajo samo tistim delavcem, ki so določeni za njihovo reševanje. V evidenci spisov so ti delavci označeni s signirnimi znaki.

17.člen

Načrt signirnih znakov sestavi občinska uprava sama na podlagi pravilnika o notranji organizaciji in sistematizaciji delovnih mest v občini.

18.člen

S spisi, ki nastajajo v občinskih organih, se ravna enako kot z vhodnimi spisi.

Da bodo ti spisi formalno in vsebinsko obdelani sta odgovorni vodje glavne pisarne in organizacijske enote, kjer je spis nastal.

19.člen

Odprava pošte mora biti tako organizirana, da so vse pošiljke odposlane še isti dan, ko so bile pripravljene na odpravo.

20.člen

Dokumentarno gradivo z oznakami tajnosti se obravnava na način kot to določa Pravilnik o varovanju dokumentarnega gradiva z oznakami tajnosti v občinski upravi občine

21.člen

Delovni prostor, v katerem se sprejema, razvršča, klasificira, obdeluje in hrani dokumentarno gradivo vseh vrst in stopenj tajnosti, mora biti vidno označen in ustrezno varovan.

22.člen

V procesu obravnavanja dokumentarnega gradiva uporabljamo posebne oznake:

O – odstop dokumentarnega gradiva izven občinskih organov

A – arhivsko gradivo, ki je določeno v skladu z Zakonom o arhivskem gradivu in arhivih;

T – tajno arhivsko gradivo

23.člen

Občinska uprava občine hrani tako pasivno zbirko dokumentarnega gradiva, kakor tudi arhivsko dokumentarno gradivo na lokaciji Ig 72, 1292 Ig.

24.člen

V pasivni zbirki dokumentarnega gradiva se hranijo rešeni spisi oziroma zaključene zadeve in dosjeji, za katere menimo, da še obstaja možnost aktivne uporabe.

Zbirka pasivnega dokumentarnega gradiva se hrani tako, da je gradivo zavarovano pred možnimi poškodbami, uničenjem in neupravičeno uporabo.

25.člen

Arhivsko dokumentarno gradivo se hrani skladno s določbami Zakona o arhivskem gradivu in arhivih (Uradni list RS, št. 20/97).

Arhivsko gradivo se hrani do rokov, ki so določeni glede na naravo posameznega gradiva. Roki hrambe arhivskega gradiva se štejejo od konca leta, v katerem je bila zadeva rešena.

26.člen

Za izločanje pasivnega dokumentarnega gradiva v arhiv se ustanovi (začasna) komisija, ki ima nalogo, da:

· Pred začetkom odbiranja dokumentarnega gradiva o tem obvesti ustrezni arhiv;

· Naredi seznam dokumentarnega gradiva, ki ga bo izločila v arhiv;

· Sestavi zapisnik o izločanju dokumentarnega gradiva v arhiv

Člane komisije imenuje župan občine ali oseba, ki ji le – ta določi.

27.člen

Pravilnik začne veljati z dnem podpisa župana.
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