KARTOTECNO KAZALO

1Z KARTOTECNEGA KAZALA JE RAZVIDNO:
- KAKO JE ZADEVA OZNACENA
- KAKO JE POSAMEZNA ZADEVA SHRANJENA
- ALIJE ZADEVA RESENA
- CE NI SE VIDI KDO JO RESUJE IN KOLIKO CASA

KARTOTECNO KAZALO SE VODI NA KARTICAH, PODATKE SE VPISUJE NA
KARTICO:

KLASIFIKACIJSI ZNAK ZADEVA
ST. ZADEVE NASLOV
SUBJEKT

DATUM PREJETIH DOKUMENTOV
DODATNO PREJETI DOKUMENTI. IN PODALJSANI ROKI
DATUM RESENE ZADEVE ALI KASNEJE PRISPELIH DOKUMENTOV

DELOVODNIK

UPORABLJA SE NAMESTO KARTOTECNEGA KAZALA.

VODENJE DELOVODNIKA USTREZA NUMERICNEMU RAZVRSCANJU ZADEV.
POTREBNO GA JE KONCATI ZADNJI DAN V LETU.

DELOVODNIK IZPOLNIMO:

V PRVI STOLPEC VPISEMO ST. ZADEVE

SUBJEKT, IME IN NASLOV ZADEVE, LETO

POD STOLPEC IZPISI IN VPISI IZPISUJEMO PODATKE O POTEKU RESEVANJA
ZADEVE

POD PRIPOMBE VPISEMO PODATKE KI POJASNJUJEJO VPISE



EVIDENTIRANJE ZADEV IN DOKUMENTOV V RACUNALNISKI
EVIDENCI

- TA NACIN VODENJA EVIDENC JE OBVEZEN U DRZAVNI UPRAVI

- POGOJ ZA VODENIJE IZVIDENC JE:
a) USTREZNA PROGRAMSKA OPREMA
b) NACRT KLASIFIKACIJSKIH IN SIGNIRNIH ZNAKOV

POSTOPEK EVIDENTIRANJA

- VSAKA ZADEVA SE EVIDENTIRA POSEBEJ

- ZADEVA NE MORE IMETI VEC SIFER

- POD ISTO SIFRO NEMORE BITI EVIDENTIRANIH VEC ZADEV

- CE OBSTAJA POVEZA MED ZADEVAMI, JO OZNACIMO S POVEZANIMI

VPISOVANIJE SPLOSNIH PODATKOV O ZADEVI

- DOLOCIMO KLASIFIKACIJSKI ZNAK

- POTEM SE IZPISE ZAPOREDNA STEVILKA ZADEVE

- RACUNALNIK NAM IZPISUJE STANJE ZADEVE; NERESENO, RESENO

- POZNAMO SE STANJE STORNO — NAPACNO VPISANI PODATKI PRECRTALI
- USLUZBENEC VPISE SIGNIRNI ZNAK, KI SE LAHKO SPREMINJA

- POLEG SIGNIRNEGA ZNAKA SE NAPISE TUDI FUNKCIJO, IME IN PRIIMEK

ROKI HRANJENA GRADIVA:

ARHIVSKO GRADIVO
PO PRETEKU DOLOCENEGA ROKA IZROCIMO JAVNEMU ARHIVU

TRAJNO GRADIVO
IMA TRAJEN POMEN SAMO ZA ORGAN

GRADIVO Z ROKOM HRANJENJA
GA PO DOLOCENEM ROKU IZROCIMO ALI UNICIMO

POMENBNO:

NA ZACETKU VSAKE ZADEVE OZNACIMO V KATERO VRSTO GRADIVA BO
SPADALA ZATO MORA VLOZISCE IMETI SEZNAME ARHIVSKEGA IN TRAJNEGA
GRADIVA TER SEZNAM ZADEV Z DOLOCENIMI ROKI HRANJENJA.

- MED ZADEVAMI SO LAHKO VSEBINSKE ALI FORMALNE POVEZAVE, KI JIH JE
POTREBNO VPISATI V RACUNALNISKO EVIDENCO.



ROKOVNIK

KADAR STROKOVNI DELAVEC NEMORE TAKOJ RESITI ZADEVE, JO POSLJE
VLOZISCU DA JO SHRANI MED NERESINIMI ZADEVAMI.

ROKOVNIK JE ZACASNA SHRAMBA ALI PREDAL.

VZROKI SO:

- PRICAKUJEMO PRISPETJE NOVIH DOKUMENTOV
- CE VLOGA NI BILA PRAVILNO KOLKOVANA
- PLACILO KOLEKOV, TAXE

VLOZISCE DVIGNE ZADEVO IZ ROKOVNIKA NA DAN, KO JI PRETECE ROK.
ROKOVNIK JEPRIPOMOCEK, KI POMAGA DA SE NERESENE ZADEVE NE KOPICIJO
PRI STROKOVNIH USLUZBENCIH.

PISARNISKE ODREDBE

PISARNISKE ODREDBE SO KRATKI PISNI ZAZNAMKI NA DOKUMENTTH, S
KATERIMI VODJA NALOZI STROKOVNEMU DELAVCU KAJ MORA STORITIL.
ODREDBA IMA SAMO KRATKOTRAJEN PISARNISKI POMEN.

PISARNISKA ODREDBO IMA:
- VSEBINO
- DATUM
- PODPIS PRISTOJINEGA USLUZBENCA

PISARNISKE ODREDBE LAHKO DAJEJO SAMO VODILNI DELAVCI IN STROKOVNI.
NEKATERE IMAJO KRATICE:

R
------ = ZADEVO MORAMO VLOZIT V ROKOVNIK
DATUM

RES
...... = ZADEVA RESENA
DATUM

N-REF
------ = UMESNA RESITEV ZADEVE
DATUM



ODPRAVA POSILJK

DOKUMENTE, NASTALE V PODJETJIH JE POTREBNO OPREMITI.

NA PISEMSKEM OVITKU MORA BITI NASLOV PREJEMNIKA,

ZNAMKA ALI ODPIS FRANKIRNEGA STROJA.

ODPRAVLJANIJE SE VRSI V TAJNISKEM VLOZISCU. DELAVEC MORA ODPRAVITI
POSILJKE ISTEGA DNE. ZA VSAKO POSILJKO, KI JO ODPRAVIMO MORAMO IMETI
KOPLJO, TER VSAK DOKUMENT TAKOJ VPISATI V EVIDENCO.

STRANKA LAHKO SAMA PREVZAME DOKUMENT, AMPAK JE TREBA NAREDIT
KOPIJO, NA KATERO STRANKA POTRDI PREJEM, PRIPISE DATUM IN SE PODPISE.

DELAVCI, KI SKRBIJO ZA ODPRAVO POSILJK MORAJO POZNATI POSTNE PREDPISE
O VRSTAH POSILJK.ZNATI MORAJO IZPOLNJEVATI POSTNE OBRAZCE

POSEBNI NACINI ODPRAVLJANJA POSILJK

FRANKIRANJE — TO POMENI, DA MORAMO PLACATI POSTNINO. TO NAREDIMO
TAKO, DA KUPIMO ZNAMKO IN JO PRILEPIMO NA POSILJKO. POSTNA TARIFA PA
DOLOCA KAKSNO VREDNOST JE POTREBNO PRILEPITI.

PODJETJA, KI POSILJAJO VELIKO STEVILO POSTNIH POSILJK UPORABLJAJO:

PLACEVANJE PO POGODBI:
- UPORABLJAJO SE PRI VELIKEM STEVILU ENAKIH POSILJK, NPR. REKLAME
- NAMESTO ZNAMKE NATISNEMO KLAVZULO, POSTNINA PLACANA PRI POSTI

FRANKIRANIJE POSILJK V PODJETJU:
- PODJETJA IMAJO SVOJE FRANKIRNE SVOJE — ELEKTRONSKE TEHTNICE
-  ODPOSILJANJE IM PREJEM SE POTRJUJE:

a) FAX 5

b) ELEKTRONSKA POSTA



VRSTE POSILJK

NEKNJIZNE POSILJKE:
- SE POSILJAJO Z NAVADNO POSTO
- EVIDENCA SE NE VODI

NEKNJIZNE POSILJKE SO:
- PISMO
- DOPISNICA
- TISKOVINA
- ODTISI ZA SLEPE
- NAVADEN PAKET

PISMO

PISMO JE USAK ZAPRT OVITEK. LAHKO JE V NAVADNEM OVITKU ALI Z
PROZORNIM OKENJCEM. VANJ UPISEMO:

- NASLOVNIKOV NASLOV

- ZNAMKA

- POSILJATELJEV NASLOV

- PROSTOR ZA URADNE ZAZNAMBE IN NALEPNICE

DOPISNICA

TO JE POSILJKA Z ODPRTIM PISNIM SPOROCILOM.
IZDELANA IZ TRDEGA PAPIRJA.
ODDAMO ODPRTO IN BREZ OVITKA.

K DOSPISNICAM SPADAJO TUDI RAZGLEDNICE.

TISKOVINA

REKLAME, CASOPIS, REVIJE, KNJIGE, KATALOGI..
K TISKOVINI JE PRILOZEN TUDI RACUN.

NAVADEN PAKET



NA PAKET NALEPIMO ZNAMKO O PLACANI POSTNINI.
VSEBUJE LAHKO KARKOLI, KI NI URADNA POSLOVNA ALI OSEBNA

KORESPONDENCA.

KNJIZNE POSILJKE:

ZANIJE JE ZNACILNO, DA PRI ODPRAVI POSILJATELJ DOBI POTRDILO
POSTA IZPOLNI PREJEM POSILJKE TER PREJEMNIK IZPOLNI POTRDILO

KNJIZNE POSILJKE SO:

PRIPOROCENA PISEMSKA POSILJKA
VREDNOSTNO PISMO

KNJIZNI PAKET

POSTNA IN TELEGRAFSKA NAKAZNICA
POSPESENA POSTA

VREDNOSTNO PISMO

TO JE ZAPRTA KNJIZNA POSILJKA
VREDNOST VSEBINE JE OZNACENA V LEVEM SPODNJEM DELU
ZA VREDNOSTNO PISMO UPORABLJAMO POSEBNE OVITKE

PRIPOROCENA PISEMSKA POSILJKA
VSA UPRAVNA ALI SODNA PISMA, KI SE POSILJA PRIPOROCENA,

NAJVECKRAT S POVRATNICO
POSILJKE Z VECJO VREDNOSTJO POSILJAMO V TUJINO ODPRTE

KNJIZNI PAKET

NA LEVEM SPODNJEM DELU JE OZNACENA NJEGOVA VREDNOST
ZA EMBALAZO SE UPORABLJA SKATLE, VRECE
PRI ODPSILJANJU KNJIZNEGA PAKETA JE POTREBNO IZPOLNITI SPREMNICO



POSEBNE POSTNE STORITVE

PRI ODDAJI POSTE LAHKO ZAHTEVAMO POSEBNO POSTNO STORITEV:

NUJNA POSTNA POSILJKA
- POSILJKO SE VROCI NASLOVNKU PRED DRUGIMI POSILJKAMI

ZELO NUJEN PAKET
- Z NJIM POSILJAMO HITRO POKVARLJIVO BLAGO

POSTA S POVRATNICO
- NASLOVNIK POTRDI PREJEM POSILJKE, POSTA VRNE PODPISANO
POVRATNICO

ODKUPNA POSILJKA
- POSILJKA Z ODKUPNINO, POVZETJEM
DA PREVZAMEMO POSILJKO MORAMO PLACATI ODKUPNINO

LETALSKA POSILJKA
LOCENKA S PAZLJIVEJSIM RAVNANJEM

NASLAVLJANJE POSILJK

NASLOVNIKOV NASLOV SE NAPISE V DESNEM SPODNJEM KOTU

IME PRIIMEK OZ. NAZIV PODJETJA
ULICA, KRAJ

KRATICO PP. IN STEVILKO

OZNACBA POSTNO LEZECE POSILJKE



VROCANIJE

POSILJE POSILJAMO S POVRATNICO KADAR POTREBUJEMO DOKAZ, DA JE
NASLOVNIK POSILJKO RES PREJEL.
ZO VELJA ZLASTI ZA ROKE ZA PRITOZBO ZOPER UPRAVNE OSEBE.

UPRAVNI ORGANI IN SODISCA IMAJO PISEMSKE OVOJNICE S PRILEPLJENO
POVRATNICO:

MODRA — OVOJNICE ZA OBVEZNO OSEBNO VROCANJE

BELA — POSEBNO VROCANJE

POSILJKE JE MOGOCE POSLATI TUDI S POSTNO POVRATNICO, PREDVSEM JO
UPORABLJAJO PODJETJA.

POVRATNICO SE IZPOLNI IN PRIPNE K PISMU.
POSTA VRNE POVRATNICO S PREJEMNIKOVIM PODPISEM TAKOJ.

KONTROLNIK POSTE

ZA EVIDENCO IN OPRAVICEVANJE PORABE POSTNIH ZNAMK VODI ODPRAVNIK
POSTE KONTROLNIK POSTNINE. VANJE SE VPISUJEJO ZNESKIPORABLJENI ZA
POSTNINO.

KONTROLNIK JE VEZANAKNJIGA, VANJ VPISUJEMO:

- LETNICO IN DATUM VPISA
-  VREDNOST ZNAMKE

- SKUPNI ZNESEK

- ZNESKI PREJETE GOTOVINE
- PODPIS VODJE VLOZISCA

NA KONCU KOLEDARSKEGA LETA VPISE V KONTROLNIK KONCAMO Z
URADNIM ZAZNAMKOM, KI VSEBUIJE:

- ZNESEK V CELEM LETU PREJETEGA DENARJA
- ZNESEK PORABLJENEGA DENARJA



- ZNESEK OSTANKA DENARJA
- DATUM

FANKIRNI STROJ

FRANKIRNI STROJ ODTISNE NA POISEMSKI OVITEK POSTNI PECAT Z DATUMOM
TER POSTNINO.

ODTISI SO RDECE BARVE IN VSEBUJEJO NASLOV POSILJATELJA.

FRANKIRNI STROJ SAM STEJE PISMA IN POSTNINO. SODOBNEJSE FRANKIRANIJE JE
S POMOCJO ELEKTRONSKE TEHTNICE, KI JE PRIKLOPLJENA NA RACUNALNIK, KI

SAM IZRACUNA POSTNINO IN IZDELA ETIKETO, KI SE JO NALEPI V DESNI ZGORNJI
KOT.



