UNIVERZA V LJUBLJANI
FAKULTETA ZA DRUZBENE VEDE

Barbara Langerholz Krnc

Mentor: izr. prof. dr. Marjan BrezovSek

Somentorica: asist. dr. Vesna Laban

UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V MINISTRSTVU ZA

OBRAMBO IN ZAGOTAVLJANJE JAVNOSTI DELA

Diplomsko delo

Ljubljana 2007



Zahvala

Mentorju izr. prof. dr. Marjanu Brezovsku in somentorici asist. dr. Vesni Laban se iskreno

zahvaljujem za strokovne nasvete pri pisanju diplomskega dela.

Za vsa Cakanja pred fakulteto, drZanje pesti med izpiti in razumevanje v tistih dneh, Ro nic ni $lo
tako Rot bi moralo, se zahvaljujem tebi, Jani. Moja draga Petra, hvala tudi tebi, da si tako

potrpeZljivo cakala na mojo pozornost.

Za vso potrpeZljivost in vsestransko pomoc pri delih, Ri jifi predvsem v casu pisanja diplomskega dela

sama nisem utegnila postoriti, se zahvaljujem svoji mami. Mami, uspelo mi je tudi zaradi tebe!
Za odlocilno spodbudo in vso pomoc se posebej zahvaljujem mag. Bojanu Ozvaldicu.
Hvala Jasni za leRtoriranje in Katji za prevod v anglestino ter vsem mojim sodelavkam in sodelavcem

v OddelRu za poslovanje z dokumentarnim gradivom, Ri ste mi na tak ali drugalen nacin pomagali
takrat, ko sem pomoc najbolj potrebovala. Taksnih sodelavcev si vsakdo lahiRo samo Zeli!



V vecen in hvaleZen spomin nate, oci!



UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM V MINISTRSTVU ZA
OBRAMBO IN ZAGOTAVLJANJE JAVNOSTI DELA

Upravljanje z dokumentarnim gradivom je ena od osnovnih podpornih nalog
drzavne uprave, kajti vsako delo organa mora biti dokumentirano, kar omogoca
kasnejSe pregledovanje, dokazovanje dejstev in preverjanje. Javna uprava
pomeni drzavno in nedrzavno upravo oziroma skupnost organov in organizacij, ki
opravljajo naloge v javnem interesu in so financirane iz drzavnega proracuna. V
Ministrstvu za obrambo je bila na podroju upravljanja z dokumentarnim
gradivom v letih od njegovega nastanka do danes bistveno izboljSana kakovost
delovanja, sledljivost dokumentov, dosezeno pa je bilo tudi poenotenje
delovanja. Bistvo upravnega poslovanja je predvsem ravnanje z dokumenti, ki v
Ministrstvu za obrambo poteka na podlagi dolocb Uredbe o upravnem
poslovanju ter drugih aktov in predpisov s tega podrocja. Upravljanje z
dokumentarnim gradivom je v Ministrstvu za obrambo tesno povezano tudi z
izvajanjem Zakona o dostopu do informacij javnega znacaja, saj je le na podlagi
urejenih zbirk dokumentarnega gradiva mogocCe v najkrajSem casu priti do
zahtevanih informacij. V zadnjih letih je bilo v ministrstvu veliko narejenega tudi
na podrocju informiranja notranje in zunanje javnosti.

KLJUCNE BESEDE: uprava, dokumentarno gradivo, informacije javnega
znacaja, MO RS, javnost dela.

DOCUMENTARY MATERIAL MANAGEMENT IN THE MINISTRY OF
DEFENSE AND ASSURING WORK PUBLICITY

Managing documentary material is one of the basic supporting tasks of the state
administration since every organ’s work must be documented, enabling later
examination, fact proving and testing. Public administration means state and
non-state administration, respectively a community of organs and organizations
that complete tasks in public interest and are financed by the state budget. In the
years since the Ministry of defense was founded, there has been a great
increase in the working quality and tracking documents on the documentary
material management field, working equalization has also been achieved. The
essence of administrative management is above all handling documents which in
the Ministry of defense works based on the decree of administrative
management and other acts and regulations from this area. Managing
documentary material in the Ministry of defense is also very tightly connected
with executing the law of accessing information of public character, since finding
the desired information in the shortest amount of time is only possible with well
arranged collections of documented material. In the last years in the Ministry, a
lot has also been done on the field of informing inner and outer public.

KEYWORDS: administration, documentary material, information of public
character, MO RS, work publicity.
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1. UVOD

Upravljanje z dokumentarnim gradivom je ena od osnovnih podpornih nalog
drzavne uprave. Ima svoj namen, in sicer ohranjanje zapisov kot kulturno
dediscino. A ne le to. Vsako delo organa mora biti dokumentirano, kar omogoca
kasnejSe pregledovanje, dokazovanje dejstev in preverjanje. Organi javne
uprave so namreC na vseh nivojih dolzni skrbeti za takSno funkcioniranje uprave,
ki bo zagotavljalo pravilnost, zakonitost ter gospodarnost pri delu uprave. V
nalogi bo prvo poglavje namenjeno pojasnilu, kaj drzavna uprava je, kako je
umesc€ena v sistem javne uprave, kateri so organi drzavne uprave, kako so
organizirani ter zakaj je upravljanje z dokumentarnim gradivom sploh pomembno

in potrebno.

Ministrstvo za obrambo Republike Slovenije (v nadaljevanju bo, razen pri
naslovih, uporabljena kratica MO RS) predstavlja enega vedjih subjektov drzavne
uprave, kar pomeni, da je temu primerna tudi dnevna koli¢ina dokumentov.
Kaksni so bili zaCetki upravljanja z dokumentarnim gradivom, ki se je v
devetdesetih letih 20. stoletja imenovalo pisarniSko poslovanje ter kako sta
razvoj in organiziranost dejavnosti potekala do danes, bo opredeljeno v

samostojnem poglavju.

Pot dokumentov v drzavni upravi ima svoja pravila. Poenostavljeno gledano, se
zacne v racunalniku strokovnega delavca, ki dokument pripravi, ter nadaljuje
preko glavne pisarne posameznega organa do zaklju¢ka v zbirkah
dokumentarnega gradiva ali v Arhivu Republike Slovenije, ki hrani za
zgodovinsko in kulturno dedis€ino najpomembnejSe dokumente. Pomembno je
spostovanje postopkov dela, ki temeljijo na celi vrsti predpisov. Del diplomskega
dela bo namenjen predstavitvi pojmov, ki so temeljni na podrocju upravljanja z
dokumentarnim gradivom ter predpisov, ki krojijo upravljanje z dokumentarnim
gradivom, in ki jih morajo pri svojem delu vsakodnevno spostovati vsi zaposleni.
Podrobneje bo predstavljen tudi celotni Zivljenjski cikel dokumenta, kateremu bo

sledilo poglavje, namenjeno informacijskemu sistemu za podporo upravljanja z



dokumentarnim gradivom. To podrocje je, glede na to, da se koliina gradiva

vsakodnevno povecuje, iziemno pomembno.

V diplomskem delu bo samostojno poglavje namenjeno nadzoru nad izvajanjem
predpisov s podrocja upravljanja z dokumentarnim gradivom v MO RS, kot tudi
kratki analizi, kje so se v minulih letih najveCkrat pojavljale pomanjkljivosti in
napake ter kaksni so bili ukrepi za njihovo odpravo.

Od marca 2003, ko je zacel veljati Zakon o dostopu do informacij javnega
znacaja, je tudi to podrocje postalo pomemben del upravljanja z dokumentarnim
gradivom v organih drzavne uprave in s tem seveda tudi v MO RS. To potrjuje
definicija informacije javnega znacaja, ki pravi, da gre za informacije, ki izvirajo iz
delovnega podrocja organa, nahajajo pa se v obliki dokumenta, zadeve, dosjeja,
registra, evidence ali dokumentarnega gradiva, ki ga je organ izdelal sam, v
sodelovanju z drugim organom ali pridobil od drugih oseb. Organi drzavne
uprave tudi s pomocjo tega zakona zagotavljajo javnost dela, kar med drugim
dolo¢a tudi 3. poglavje Uredbe o upravnem poslovanju. Zadnje poglavje, ki bo
namenjeno tej tematiki, bo razdeljeno na dva dela. V prvem bo predstavljeno,
kako MO RS skrbi za zagotavljanje obveSCenosti svojih zaposlenih in zunanje
javnosti ter tudi na ta nacin skrbi za zagotavljanje javnosti dela, drugi del
poglavja pa bo namenjen pregledu izvajanja Zakona o dostopu do informacij
javnega znacCaja v MO RS. Med drugim bo predstavljen interes javnosti za
informacije s podrocCja obrambe in zascite, in sicer od zaCetka veljavnosti zakona

do danes.

Sklepni del naloge bo strnil ugotovitve diplomskega dela in potrdil oziroma ovrgel
naslednji hipotezi:

1. upravljanje z dokumentarnim gradivom v MO RS je od njegove
vzpostavitve v samostojni Sloveniji do danes pridobilo na veljavi,
organizirano pa je do te mere, da so vzpostavljeni pogoji, ki omogocajo
sledljivost dokumentov in ustrezno hrambo ter

2. izvajanje Zakona o dostopu do informacij javhega znaCaja je tesno

povezano z upravljanjem z dokumentarnim gradivom.



Temeljne metode, ki sem jih pri delu uporabljala so: metoda analize pisnega in
ustnega vira, analiza primarnih virov (dokumenti ministrstva, pravilniki, zakonski
in podzakonski akti ter navodila, izpovedi in priCevanja strokovnih delavcev
ministrstva) in analiza sekundarnih virov (knjige, €lanki v revijah in gradiva na
spletnih straneh). Za preucCevanje razlik med pisarniSkim poslovanjem v
devetdesetih letih 20. stoletja in upravljanjem z dokumentarnim gradivom v

novem tisocletju, bo uporabljena metoda primerjalnega raziskovanja.



2. JAVNA UPRAVA - OPREDELITEV POJMA, ORGANIZIRANOST IN
DELOVANJE

Za leto rojstva drZzavne uprave v danasnjem pomenu se Steje leto 1660. Anglija,
Francija, Avstrija in Prusija, ki so v tem obdobju predstavljale glavne evropske
monarhije, so slu€ajno hkrati izpeljale reforme drzavne organizacije, ki so bile
nujen pogoj za uresniCitev absolutisticnega koncepta: prehod iz dednega
(patrimonialnega) na profesionalni nacin upravljanja. Machiavelli, Bodin in
Hobbes so teoretiCno obrazlozili, da se legitimnost oblasti ni ve¢ izvajala iz
lastniStva nad zemljo, ampak iz legitimnosti monarhicne institucije kot takSne
(Brezovsek 1996: 998). Poskusi opredelitve pojma uprava potekajo Zze od samih
zaCetkov znanstvenega ukvarjanja z upravo, v drugi polovici 18. stoletja,
vendarle pa je natan¢no in vseobsezno opredelitev, ki bi v vsakem pogledu
ustrezala temeljnim pravilom definiranja, tezko najti (Brezovsek 1996: 997).
Razlogi so predvsem dinami¢nost in Sirina upravnih funkcij ter razli€nost
subjektov, ki jih opravljajo, kot tudi vidikov, s katerimi se uprava obravnava.
Brezovsek (1996: 997) meni, da so vsi ti razlogi pogojevali razliCne pristope k
teoretiCni opredelitvi pojma uprave, z razli¢nih vidikov pa so nastale tudi razli¢ne
opredelitve. Tudi zaradi tega, ker razliCni avtorji pojem uprave definirajo na
podlagi subjektivhe opredelitve, obstaja pri razlagi pojma nevarnost, da niso

dovolj Siroko zajete vse znacilnosti in dejavnosti, ki jih uprava ima.

Dejavnost Cloveka, druzbe in njenih organiziranih delov ter skupnosti ima svoj
namen. Ta je prav gotovo usmerjenost k uresniCitvi kakega dejanja. S tem
mislimo na zavestno delovanje Cloveka, ki je usmerjeno k dolo€enemu cilju, ki je
lahko tudi dolgoroCen. Namen posameznika in uresniCitev tega namena je
zasebna stvar, Ce gre seveda za dobre namene, ki se nanaSajo zgolj na eno
osebo, vecina ostalih pa Ze zahteva usklajevanje, saj je navadno udeleZenih ve¢
ljudi z razliCnimi interesi. V urejenih druzbah se cilji ali nameni vrednotijo po
pomenu. Za to vrednotenje obstajajo mehanizmi demokraticnih druzb kot so:
volitve, referendumi, parlamentarni postopki in razne druge oblike odlo€anja na

razli¢nih ravneh vodenja.
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Pojem javna uprava se je sprva definiral kot vsa dejavnost, ki je namenjena
izvrSevanju javne politike predstavniskih organov, kasneje pa se je ta pojem
definiral kot $irSi pojem, ki poleg klasi¢ne drzavne uprave obsega tudi vso tisto
dejavnost uprave, ki jo oznadujemo s pojmom javne sluzbe (Cebulj in Strmecki
2005:13). Lahko bi tudi rekli, da pomeni javna uprava drzavno in nedrzavno
upravo oziroma skupnost organov in organizacij, ki opravljajo naloge v javhem
interesu in so financirane iz drzavnega proracuna. Sam pojem ima dvojni pomen.
Z organizacijskega vidika je javna uprava subjekt - organizacija, ki izvrSuje
naloge upravljanja druzbe. Pri tem organizacijsko subjektivnem pogledu na pojav
nas ne zanima, kako sama stvar deluje, ampak se osredotoCamo zgolj na
strukturo. Pojava ne skuSamo definirati skozi tisto, kar se po¢ne, ampak skozi
tistega, ki to poCne. Pri javni upravi nas zato zanimajo izvajalci upravnih funkcij —
njihova ureditev, znacilnost, razvrs€anje in odnosi med njimi (BrezovSek v Novak
2004:5).

Upravni usluzbenci po eni strani pripravljajo strokovne podlage za sprejemanje
odlocitev pristojnih organov, na drugi strani pa te odlocCitve v realnem druzbenem
zivljenju uresnicujejo. S tem se neposredno vklju€ujejo v druzbena dogajanja in
vhaSajo vanje svoja strokovna gledanja in svoje subjektivne ocene glede
urejanja normativnih vsebin. S tem bistveno vplivajo na vsebino, na nacin
urejanja druzbenih odnosov ter na uresni€evanja ustave in zakonov, poleg tega
pa tudi na varovanje pravnega sistema. Navedene naloge in zadolZitve nalagajo
upravnim usluzbencem zelo zahtevno strokovno delo, ki vkljuCuje veliko
druzbeno odgovornost in velik vpliv upravnih usluzbencev na urejanje druzbenih
razmer (Bostic 2000: 10).

Javna uprava je tako sistem organizacij, katerih dejavnost je upravljanje v javnih
zadevah, kot tudi sam proces upravljanja (Novak 2004: 5). V strokovni literaturi je
moc¢ zaslediti tudi definicijo, da je javna uprava uprava v javnih zadevah (Bucar v
Hacek 2001:29). Vse znacilnosti, ki veljajo za upravo na splo$no, veljajo tudi za

javno upravo. Hacek (2001: 29) meni,

da je javna uprava celota vseh dejavnosti upravijanja, ki sodijo v izvrSilne

funkcije javnega upravijanja ter administrativne in poslovodne funkcije javnega
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upravljanja, ne glede na to, ali jih opravijajo drzavni upravni organi, drugi drzavni
organi ali organizacije zunaj drzavne uprave, in ne glede na to, ali nastopajo

oblastno.

Po Hacku (2001: 30) je ena bistvenih znacilnosti javne uprave tudi »odsotnost
konkurence, kar vnaprej dolo¢a odsotnost prisile k optimalni izrabi razpolozljivih
virov«. Tudi in predvsem zaradi tega pa mora javna uprava temeljiti na
dogovorjenih pravilih, ko so te osnove jasne, pa nihCe ne prepoveduje, da se za
izvajanje teh pravil organ javne uprave ustrezno organizira, uporablja jasne
procese in naloge, ki na najpreprostejsi nacin vodijo k Zelenemu rezultatu, cilju.
Potrebno je prisluhniti in se prilagoditi potrebam drzavljanov, katerim so storitve
namenjene. Zaposleni v javni upravi so dolzni spostovati pravila in izvajati
storitve, za katere so pristojni in tudi placani. Za nepravilnosti, ki se pri njihovem
delu pojavljajo, niso kriva pravila, pa¢ pa teZzave pogosto povzro€ajo ljudje, ki
niso ustrezno usposobljeni ali pa se za izvajanje zastavljenih nalog ne znajo

primerno organizirati.

Znacilnosti uprave lahko strnemo v naslednje Stiri dejavnosti:

1. Uprava je posebna dejavnost, ki v povezavi in medsebojni odvisnosti z
drugimi uresniCuje postavljene cilje doloCene organizacije. Ni sama sebi
namen, ampak dobi svoj smisel Sele znotraj doloCene organizacije.

2. Uprava je v proces odlo¢anja vkljuCena z dejavnostjo povezovanja,
usklajevanja, usmerjanja, nacrtovanja in organiziranja drugih dejavnosti z
namenom, da se dosezejo dolocCeni cilji. V upravno dejavnost sodi tudi
informacijska dejavnost, torej zbiranje, obdelava, analiza in izkazovanje
podatkov in informacij.

3. Uprava je tudi del celotne dejavnosti upravljanja oziroma odlo¢anja.
Uprava je zato ozji pojem kot uprava v smislu upravljanja oziroma
odloCanja. Upravne dejavnosti so samo del celotne dejavnosti upravljanja,
kajti pri upravljanju nastopajo tudi drugi, predvsem nosilci odlo€anja, ki so
upravi nadrejeni, in ki jim je uprava za svoje delo odgovorna.

4. Dejavnosti uprave so tudi strokovne dejavnosti, ki morajo sposStovati
zakone. Za upravo veljajo tehniCna pravila, ki izhajajo iz njene strokovne

narave, zato ima uprava tudi profesionalno naravo. Tisti, ki upravljajo
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upravne dejavnosti, morajo imeti ustrezna znanja (Rakocevi€¢ in Beke$
1994: 26-27).

Pomen upravnih organov se kaze tudi ob pregledu pristojnosti, ki jih imajo:
e priprava predpisov in drugih ukrepov za odloCanje viade in
drzavnega zbora;
e izvrSevanje predpisov in aktov, ki jih pripravljajo drzavni zbor, viada
in ministrstva;
e izvajanje nadzora nad zakonitostjo dela lokalnih skupnosti, javnih
podjetij in javnih zavodov;
e izvajanje inSpekcijskega nadzora nad izvrSevanjem zakonov;
e odloCanje o upravnih stvareh na prvi in na drugi stopnji (Bostic
2000: 15).
Tudi zaradi navedenih pristojnosti in nalog je neizpodbitno dejstvo, da ima javna
uprava na vse drzavljane mocan vpliv, saj prakticno ni podro¢ja Clovekovega
delovanja, v katerem javna uprava ne bi igrala pomembne vioge. Tako kot na
posameznika vpliva tudi na gospodarski, socialni in kulturni razvoj dolo¢ene
druzbe, zaradi njene pomembnosti pa jo lahko razumemo tudi kot element
ljudske suverenosti, saj ljudstvo prek nje izvaja funkcijo nosilca drzavne oblasti
(Brezovsek 2000: 264).

Znotraj javne uprave deluje drzavna uprava, za katero Brezovsek (2000: 264)
meni, da je pomembnejsi del javne uprave, preko nje pa drzava izvaja funkcijo
neposredne oblasti ter upravlja in vodi pomemben del druzbenih dejavnosti.
Zaradi vsega tega je javna (drzavna) uprava tudi predmet interesne razporeditve
politicne moci v drzavi, posledica tega pa je, da odloCitve v zvezi z javno
(drzavno) upravo niso vedno racionalne. Javna (drzavna) uprava mora Vv
demokraciji predstavljati trajnost, stabilnost in zakonitost drzave, prav tako pa
mora uresniCevati politiko vlade na oblasti (BrezovSek 2000: 275-276). Drzavna
uprava je podrejena vplivom politike, politicne odloCitve pa velikokrat niso
povezane z uspesnostjo. Pri tem gre za instrument kontrole drZzavne uprave, saj
zaradi slabega dela volivci na naslednjih volitvah ne podprejo stranke, Ki
obvladuje drzavno upravo (AndoljSek in Seljak 2005: 38-39).
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Andoljsek in Seljak (2005: 37) vidita drzavno upravo kot poslovni subjekt, ki zelo
vpliva na zivljenje drzavljanov. Je del javne uprave, ki predstavlja drzavo kot
skupnost posameznikov, zive€ih na doloCenem obmocju, zadovoljuje njihove
potrebe, hkrati pa izvaja drzavno prisilo in je aparat za izvajanje monopola fizicne

prisile.

Sistem organizacije drzavne uprave je podrobneje urejen na podlagi 120. ¢lena
Ustave RS. Samo organizacijo ureja Zakon o drzavni upravi (Uradni list RS, St.
52/2002, 83/2003, 97/2004, 24/2005, 113/2005), polozaj drzavnih uradnikov pa
Zakon o javnih usluzbencih (Uradni list RS, st. 56/2002, 23/2005, 35/2005,
32/2006, 131/2006). V skladu z ustavo je drzavna uprava organizirana po
resorjih oziroma ministrstvih. Ministrstva se lahko ustanovijo z zakonom. Za
opravljanje nalog, za katere je odgovorno ministrstvo, se lahko z vladno uredbo
ustanovijo organi v sestavi ministrstev. Organi v sestavi opravljajo specializirane
strokovne naloge, izvrSilne in razvojne naloge, naloge inSpekcijskega in drugega
nadzora ter naloge na podrocju javnih sluzb (Kauci¢ in drugi v AndoljSek in
Seljak 2005: 39). To naj bi zagotavljalo vecjo ucinkovitost in kakovost opravljanja

nalog ter samostojnost (AndoljSek in Seljak 2005: 39).

Kako je v sistem javne uprave umes€ena drzavna uprava in katere institucije

vsebuje, prikazuje slika 2.1.
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Slika 2.1: Umestitev drzavne uprave v sistem javne uprave

JAVNA UPRAVA

DRZAVNA LOKALNA
UPRAVA SAMOUPRAVA
JAVNE ZBORNICE
AGENCIJE
JAVNI JAVNI
ZAVODI SKLADI

Organizacije, ki se ustanovijo za opravljanje
dejavnosti vzgoje in izobrazevanja, znanosti,
kulture, Sporta, zdravstva, socialnega varstva

Pravne osebe javnega prava, ki upravljajo
premozenje, ki ga je Republika Slovenija ali
samoupravna lokalna skupnost namenila za
zagotavljanje javnega interesa.

in drugi, Ce cilj opravljanja dejavnosti ni
pridobivanje dobicka.

DRZAVNA UPRAVA

VLADA RS
IN

VLADNE SLUZBE

MINISTRSTVA

ORGANI
IN
ORGANIZACIJE V SESTAVI

UPRAVNE
ENOTE

Vir: Ozvaldi¢ 2004: 12.
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Na Stevilnih podro€jih se od javne uprave zahteva vse vecja odzivnost, odprtost
do novih znanj in informacij ter organizacijskih oblik delovanja. Tudi zaradi
navedenega je bila potreba po reformi javne uprave v Sloveniji v zaCetku novega
tisoCletja velika. Z Zeljo po vkljucitvi Slovenije v Evropsko unijo in dejanski
vkljucitvi pa je postala ne le zaZelena pac pa tudi nujna. Drzavni zbor je tako leta
2002, kot posledico reforme slovenske uprave in krepitve administrativne
usposobljenosti, sprejel novi Zakon o drzavni upravi (ZDU-1, Uradni list RS, st.
83/2003, 45/2004, 61/2004), ki prinada vrsto novosti. Bistven premik pomeni
opredelitev principa vodenja ministrstva, ki opredeljuje tako imenovano
nepoliticno upravno elito in delegiranje pristojnosti ustanavljanja, preoblikovanja
in odpravljanja organov v sestavi ministrstev neposredno vladi. Tako naj bi viada
lazje dosegla fleksibilnost in racionalizacijo (Kova¢ v AndoljSek in Seljak 2005:
40).

2.1 Pojem, pomen in namen upravljanja z dokumentarnim gradivom

Uredba o upravnem poslovanju (2005) v 92. ¢lenu navaja:

Vsako delo organov, kadar opravijajo upravne naloge, je treba dokumentirati z
ustreznim pisnim zapisom: dokumentom, zaznamkom ali pisarnisko odredbo
tako, da je mogoce delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost,
pravocasnost in kakovost izvajanja, dokazovati dejstva in ohraniti zapise za

znanost in kulturo ali za pravno varnost pravnih in fiziénih oseb.

Upravno poslovanje je del delovhega procesa, v katerem usluzbenci obdelujejo
dokumentarno gradivo in se pojavlja v vsaki organizaciji (Brejc 2000: 129). Glede
na to, da so dokumenti nosilci informacij, in ker je pomembnost informacije kot
dobrine, s katero je treba skrbno ravnati sploSno znana, bi pricakovali, da bodo v
organizacijah temu podro¢ju namenjali veliko pozornost. Vendarle pa
raziskovanje upravnih dejavnosti, kot tudi osebne izkuSnje ljudi, opozarjajo na
nizko raven poslovanja z dokumentarnim gradivom (Brejc 2000: 128). Pomen
upravljanja z dokumentarnim gradivom kot tehnologije dela je med drugim tudi v
vzpostavitvi pogojev za arhiviranje. Urejenost zbirk dokumentarnega gradiva bo

namre¢ tem boljSa, ¢im bolj kakovostno bo ravnanje z dokumentarnim gradivom
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med njegovim nastajanjem. Urejeno gradivo v stalni zbirki pa v nadaljevanju
omogoca boljSe poslovanje, saj je v urejeni zbirki mo€ v najkrajSem Casu poiskati
informacije, ki so nastale v preteklih letih. Dobro arhiviranje ima tako pozitiven
povratni vpliv na upravno poslovanje oziroma na poslovanje uprave. Oboje
skupaj (to je upravno poslovanje in arhiviranje) pa sodi med temeljne pogoje za
uCinkovito delo uprave in s tem vpliva tudi na ucinkovitost glavne dejavnosti
organizacije (Brejc 2000: 130). Upravljanje z dokumentarnim gradivom tudi
omogoca vodilnim delavcem, da sproti ugotavljajo, na katerih podro¢jih dela, v
katerih organizacijskih enotah in pri katerih usluzbencih teCe delo uspesno, na
katerih toCkah poslovanja naloge niso opravljene, kje nastajajo zastoji, kot tudi,
kjie se pojavlja slabo delo, poslovna ali delovna nedisciplina in povrSnost.
Upravljanje z dokumentarnim gradivom tako zagotavlja informacije, ki bistveno
vplivajo na potek in uspeSnost delovanja in ima zaradi tega izreden
organizacijski pomen. S pomocdjo ustreznega ravnanja in hrambe je
dokumentarno gradivo v nadaljevanju mogoce:

e pregledovati,

e preverjati pravilnost informacij,

e dokazovati dejstva in

e jih ohranjati kot kulturno dedis€ino (Stare in Kopa¢ 2001: 2).

To pomeni, da lahko v vsaki organizaciji poslovanje z dokumentarnim gradivom
opredelimo kot temeljno podporno dejavnost ali storitev in kot spremljanje

dejavnosti, ki zagotavlja nemoteno izvajanje temeljnih nalog.

Sodobna uprava deluje po nacCelu zakonitosti in mora biti usmerjena k
uporabniku. V tej smeri gre nasa slovenska javna uprava, katere eden izmed
cilev je zagotovo sodoben evropsko primerljiv sistem tudi na podrocju
upravljanja z dokumentarnim gradivom. V obdobju od osamosvojitve do danes je
bila za to podroCje sprejeta ustrezna zakonodaja, ki daje pravno podlago za
vzpostavljanje sistema, ki bo zadostil ne le predpisom pac pa tudi ciljem dobrega
upravljanja z dokumentarnim gradivom. Z mnogimi reSitvami v druzbi se kot
posamezniki ne strinjamo pa vendar nam je jasno, da je v pravni drzavi zakon ali
drug predpis tisti, ki nam dolo¢a pravila obnaSanja, pri ¢emer gre tudi za

spostovanje vseh drobnih pravil izvrSilnih predpisov, ki zagotavljajo pravni red v
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celoti. Omalovazevanje teh pravil prepreCuje graditev celovitega pravnega reda
in v svoji posledici povzro€a pravni in vsakdanji splosni nered v poslovanju.
Spostovanje predpisov pri mnogih dobiva ocene birokratskega obnasanja,
zaviranja napredka in podobno. Tako presojo imajo tudi mnogi ljudje znotraj
javne uprave. Navadno gre pri tem za posameznike, ki ne poznajo predpisov in
SO neorganizirani, pogosto tudi tarCa kritik strank s katerimi poslujejo (Ozvaldi¢
20. 4. 2007 - pogovor).

2.2 Nacela upravnega poslovanja

Za sodobno organizacijo upravnega poslovanja je pomembno upoStevanje
nacel, ki to dejavnost usmerjajo. Na ta nacin bo upravljanje z dokumentarnim
gradivom potekalo hitro, pravilno in natanéno ter bo podpiralo temeljno dejavnost
organizacije. V literaturi je moC zaslediti razlicne opredelitve temeljnih nacel
upravnega poslovanja, ki pa v osnovi vse sledijo istemu cilju — pojasnitvi
temeljnih nalog upravnega poslovanja. Nekateri avtorji govorijo o nacelih
pisarniS8kega poslovanja, drugi o ravnanju z zapisi, povecini pa gre za podobne
zadolzitve, ki postavljajo poglavitne smernice pri upravljanju z dokumentarnim
gradivom. Med temeljna naCela upravnega poslovanja Stejemo nacelo:

e enotnosti,

e selektivnosti,

e preglednosti in urejenosti,

e ekspeditivnosti,

e ekonomicnosti,

e enostavnosti oziroma preprostosti,

¢ natanc¢nosti in zanesljivosti in

e varnosti dokumentarnega gradiva.

2.2.1 Nacelo enotnosti

Nacelo enotnosti se nanasSa na enaka pravila poslovanja ter standardizacijo oblik
in postopkov v ravnanju z zapisi. V drzavnih organih in organih lokalnih skupnosti

se je precej standardov Ze uveljavilo (Lorbar in Stare 1998: 31). Sem sodijo
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predvsem enoten nacrt klasifikacijskin znakov, enotni postopki dela, enoten
nacCin evidentiranja zadev in dokumentov ter vsaj deloma in do neke mere
poenotena radunalnidka tehnika. Zal je Ze precej ¢asa v pripravi enotna celostna
podoba javne uprave, ki bo poleg ostalega doloCala tudi enotno obliko
dokumentov. Kar zaenkrat ni uspelo na ravni javne uprave, je uspelo v MO RS,
saj je od 2. 4. 2007 v veljavi enotna oblika dokumentov, ki velja za vse organe v

sestavi in notranje organizacijske enote ministrstva.

Nacelo enotnosti ima naslednje prednosti:

- poucevanje in vzgajanje usluzbencev je lazje, saj se vsi ucijo enakih
pravil;

- uspednejSi je nadzor nad upravljanjem z zapisi ter ucinkovitejSe je
odpravljanje napak in pomanjkljivosti, kajti vse ureditve poslovanja
ustrezajo enotnim vzorcem;

- metode za poenotenje delovnih postopkov ravnanja z zapisi so
enostavnejSe, lazje pa doseZzemo tudi poenotenje obrazcev, vzorcev
dokumentov, Stampiljk in drugih pripomockov;

- enotni delovni postopki ravnanja z zapisi so podlaga za centralno
pripravljanje programske opreme racunalniSske pisarniSke evidence, ki je
tako precej cenejse;

- poenotena pisarniSko—tehnicna oprema znizuje stroSke vzdrzevanja
(Lorbar in Stare 1998: 31-32).

2.2.2 Nacelo selektivnosti

Stevilo dokumentov, ki vsakodnevno prihajajo v organizacijo ali pa v njej
nastajajo, kljub informatizaciji uprave in navzven, nenehno naras¢a. Zaradi tega
je treba zagotoviti ustrezno selekcijo tako prejetega kot tudi lastnega gradiva.
Usluzbenec, ki pregleduje prejeto gradivo, mora natanéno razloCevati, kateri
zapisi so pomembni in kateri ne, katero gradivo bo v organizacijskih enotah
povzroCilo reakcijo oziroma postopek, katero pa je bilo v organ posredovano

samo v vednost, v reklamne namene in podobno (Brejc 2000: 136). TakSno
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gradivo imenujemo tudi neeviden¢no gradivo, za katerega Uredba o upravnem

poslovanju (2005) v 129. ¢lenu pravi:

Neevidencno gradivo je tisti del poSte, ki se ne evidentira, ker ni pomemben za
poslovanje organa in ga iz vsega gradiva doloCi predstojnik tega organa, na
primer oglaSevalska sporocila, cCestitke, voSCila, poslovna vabila, Casopisi,

publikacije, predstavitve izobrazevalnih programov in podobno.

Uredba v nadaljevanju doloCa, da je v primeru, kadar organ na tako pisno
gradivo kaj ukrene, na primer naroCi ponujeno strokovno knjigo, treba odpreti
zadevo in jo ustrezno evidentirati. To nacelo v celoti upostevajo tudi usluzbenci
MO RS, Se posebej delavci Glavne pisarne ministrstva, ki dnevno prejmejo
najveC neevidencnega gradiva. V 21. Clenu ga opredeljuje tudi veljavni Pravilnik
o upravljanju z dokumentarnim gradivom v MO RS (2005) in pravi, da so to:
Casopisi, publikacije, ponudbe za naroCanje knjig in periodike, vabila na
neobvezne oblike izobraZevanja (npr. seminarji, te€aji ipd.), vabila na prireditve,
poslovna vabila, prospekti za razne izdelke, kopije, poslane v vednost,

vljudnostne Cestitke in voscila.

2.2.3 Nacelo preglednosti in urejenosti

Upravno poslovanje mora biti organizirano tako, da bomo vsak del
dokumentarnega gradiva Cimprej nasli. To je mogocCe le pod pogojem, Ce bo
gradivo obdelano in hranjeno po doloCenih pravilih (Brejc 2000: 136). Zbirke
dokumentarnega gradiva morajo biti urejene pregledno in li¢no, usluzbenci pa se
morajo zavedati, da je prvi pogoj dobrega ravnanja z zapisi popoln red zlaganja
dokumentarnega gradiva. Z neredom se povzroCa nepotrebno iskanje,
povprasevanje, Zivénost in éakanje, s tem pa tudi izguba dragocenega éasa. Ce
gradiva sploh ne najdemo, ima to v danem trenutku lahko enake posledice, kot
&e gradivo sploh ne bi obstajalo. V tujini (Nemg&ija, ZDA, Svica) zahtevo po
urejenosti postavljajo kot administrativno disciplino (Lorbar in Stare 1998: 32—
33).
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V MO RS je nacelo preglednosti in urejenosti opredeljeno tudi v Pravilniku o
upravljanju z dokumentarnim gradivom v MO RS (2005), ki v 23. ¢lenu doloca,
da morajo biti dokumenti v fizi¢ni obliki vloZzeni v ovoj za zadeve, na katerega se
napise:
- Stevilka zadeve;
- signirni znak organa v sestavi ali organizacijske enote, ki bo zadevo
reSevala;
- Sifra in zahtevnost upravnega postopka po upravni statistiki (kadar se
zadeva vodi po Zakonu o upravnem postopku);
- subjekt ali tema;
- kratka vsebina zadeve;
- oznaka za reSitev zadeve in

- rok hrambe.

Vsi naslednji dokumenti v zadevi se vlagajo v isti ovoj, in sicer po datumu
nastanka oziroma prejema in po zaporednih Stevilkkah dokumenta v zadevi. To
pomeni, da je dokument, ki odpre zadevo na dnu ovoja, tisti, ki jo zakljuci pa na
vrhu. Navedeni Clen pravilnika Se doloCa, da so vsi usluzbenci, ki delajo z
dokumentarnim gradivom in so nosilci zadev, odgovorni za pravilno oznacevanje,
uporabo in hrambo ovojev. Povecini se dokumenti do reSitve zadeve hranijo pri
strokovnih delavcih, ki zadevo obravnavajo in reSujejo, v nekaterih primerih pa so
za zbirko nereSenih zadev zadolZene tajnice oziroma administrativni sodelavci,
strokovnim delavcem pa je dostop do dokumentov omogocen v vsakem Casu.
Najvedji problem pri spostovanju tega nacela v MO RS predstavlja prostorska
stiska, kajti zaradi velike koliCine dokumentarnega gradiva v fizi€ni obliki,

postajajo prostori, namenjeni hrambi gradiva prepolni.

2.2.4 Nacelo ekspeditivhosti

Uredba o upravnem poslovanju (2005) v 121. €lenu pravi, da mora biti delo v
organu »organizirano tako, da se vsaka zadeva nemudoma dodeli v reSevanje
(signira) pristojni notranji organizacijski enoti ali pooblaséenemu javnemu

usluzbencu«.
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Prav to je temelj naCela ekspedtivnosti, ki pravi, da je treba delo opraviti Cimprej,
hitro in sproti (azurno), vendar pa naj ekspeditivhost ne povzroCi povrdnosti.
Posebne pozornosti morajo biti delezne nujne poSilike, z rokom, brzojavke,
sporocila po telefaksu, ki morajo biti vodilnim in strokovnim delavcem v reSevanje
posredovana pred navadnimi postnimi poSiljkami. Prav tako je treba strankam in
poslovnim partnerjem poslati odgovore na njihova pisma, brz ko je to mogoce,

saj s tem pospesujemo poslovanje (Lorbar in Stare 1998: 33).

Tudi v MO RS se nacelo ekspeditivnosti spostuje, vendarle pa se zaradi velike
razvejanosti oziroma hierarhiCnosti sistema, ko posta potuje od nadrejene
organizacijske enote do podrejene in Sele nato do strokovnega delavca,
iziemoma tudi zgodi, da ta navadne poste ne dobi isti dan, drugace pa je z

nujnimi poSiljkami.

Nacelo ekspeditivnosti je povezano tudi z ekonomi¢nostjo.

2.2.5 Nacelo ekonomiénosti

S pojmom ekonomicnosti razumemo zahtevo, da z razpoloZljivimi sredstvi
dosezemo ¢im vedji ucinek (Brejc 2000: 139). Tudi upravljanje z dokumentarnim
gradivom mora biti ¢im cenejSe, na to pa poleg dobre organizacije lahko
vplivamo z varCevanjem. Doseci je treba varCevanje s Casom, materialom, stroji
in napravami, tako da bo s ¢im manjSimi vloZzenimi sredstvi dosezen Cim vedji

ucéinek.

Ekonomicnost oziroma gospodarnost poslovanja se doseze s Cim vecjo
racionalizacijo dela, pri Cemer je treba upostevati tri pogoje:
1. Pri vsakem delovnem postopku je treba razmisliti, ali ga izvajamo dovolj
gospodarno.
2. Asistentsko osebje mora pridobiti strokovno znanje, izkuSenost in
spretnost za vodenje evidenc ter za urejanje dokumentarnega gradiva.

Obvladati mora vnaSanje podatkov v raCunalnike, poznati delovanje in

22



uporabo narekovalnih naprav, telefona, telefaksa, razmnozevalnih ter
kopirnih naprav in podobno. Seveda je dobrSen del tega znanja,
izkusenosti in spretnosti potreben tudi vodilnemu in strokovnemu kadru.

3. Uporabljati moramo sodobne tehniéne naprave in stroje, prenos podatkov
z elektronsko posto, poslovanje prek interneta, drugo sodobno
informacijsko tehnologijo, stroje in naprave za obdelavo poste, interfone,
ki omogocajo hitro komuniciranje med notranjimi organizacijskimi enotami,
med direktorjem in poslovnim sekretarjem ali tajnico ter vodji enot (Lorbar
in Stare 1998: 35).

Uporabljati je treba sodobne oblike shranjevanja dokumentarnega gradiva, na
primer skeniranje, ki zmanjSuje potrebno fizicno povrSino za hrambo in s tem
manj pohistva in drugih tehni¢nih pripomockov. Ekonomi¢nost se kaze tudi v
zdruzevanju posameznih vrst dela in nalog, na primer skupna odprava poste,
skupne sluzbe =za vnaSanje podatkov v raCunalnik, za prepisovanje,

razmnozevanje, tiskanje besedil in podobno.

MO RS pri svojem delu z dokumentarnim gradivom upoSteva nacelo
ekonomicnosti poleg ostalega tudi pri sprejemu in oddaji poste, ki je
centralizirana. Vsa posta v fizi€ni obliki vsakodnevno prihaja v Glavno pisarno
ministrstva, katere delavci poskrbijo za racunalniSko evidentiranje, delno
signiranje na organizacijsko enoto in distribucijo preko kurirske sluzbe. Strokovni
delavci Oddelka za poslovanje z dokumentarnim gradivom, ki deluje znotraj
Sluzbe za sploSne zadeve, skrbijo v ministrstvu tudi za redno usposabljanje
zaposlenih s podro€ja upravljanja z dokumentarnim gradivom in priprave
dokumentarnega gradiva za predajo v stalno zbirko dokumentarnega gradiva
ministrstva. Vsako leto so namreC organizirana Stevilna predavanja s tega
podro¢ja, ki jih izvajata viSja svetovalka za poslovanje z dokumentarnim
gradivom in vodja Glavne pisarne ministrstva. Pri usposabljanjih sodeluje tudi
vi§ji svetovalec za dokumentarno in arhivsko podrocje, ki skupaj z arhivarji tudi
sicer, po potrebi in pred pripravo gradiva za predajo v stalno zbirko

dokumentarnega gradiva ministrstva, svetuje zaposlenim.
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Zal se, razen izjem in posebnih dogodkov, ko je bilo tovrstno usposabljanje
organizirano za bodoCe vojaske ataSeje v tujini, izobrazevanj udelezujejo zgolj
administrativni delavci, ne pa tudi strokovni, vodstveni in vodilni delavci. Za
urejeno stanje in razvoj dejavnosti upravljanja z dokumentarnim gradivom je po
mnenju stroke izjemna Skoda, da je nova Uredba o upravnem poslovanju ukinila
obvezno opravljanje strokovnega izpita tudi za vodilne delavce (Ozvaldi¢ 20. 4.
2007). Za obdobje 2002-2004, ko je bil tovrsten izpit obvezen za vse osebe, ki
delajo z dokumentarnim gradivom, je zanimiv podatek, da so ravno vodilni
delavci imeli pri opravljanju strokovnega izpita iz poslovanja z dokumentarnim
gradivom nemalo tezav, kar kaze na dejstvo, da so to podrocje poznali slabo in
(pre)malo. Znano pa je, da je dobro funkcioniranje upravljanja z dokumentarnim

gradivom v veliki meri odvisno od odnosa, ki ga imajo do tega podrocja vodilni.

V MO RS Se vedno ni mo¢ skenirati dokumentov in jih v elektronski obliki
posredovati v reSevanje strokovnim delavcem. Trenutni sistem elektronske
evidence v ministrstvu tega ne dopusc€a, zato se vsakodnevno po ministrstvu
prenasajo ogromne koli€ine papirnega gradiva, ki v kon¢ni fazi po nepotrebnem
zapolnjuje omare v tajnistvih in pri strokovnih delavcih. Pri mnogih je Se vedno
prisotno tudi prepricanje, da velja le natisnjen dokument, tako da v glavni pisarni

natisnejo tudi tiste dokumente, ki v ministrstvo pridejo po elektronski posti.

2.2.6 Nacelo enostavnosti, preprostosti

Usluzbenci se pri upravnem poslovanju srecCujejo z nepregledno koliCino
podatkov, zato mora biti ravnanje z zapisi organizirano tako, da delo ni po
nepotrebnem zapleteno, da se ne hranijo nepotrebne evidence, da ne prihaja do
podvojenega dela, in da lahko strokovni usluzbenci po najkrajSi in
najneposrednejSi poti izvajajo postopke, ki so v zvezi z dokumenti in zadevami
(Lorbar in Stare 1998: 34). V organizacijah se vodijo Stevilne evidence, izdelujejo
se porocila, prikazi in analize, pri tem pa je mo¢ opaziti, da so delovni postopki
veCkrat zelo zapleteni, zato povzroCajo veC dela in stroskov. Evidence o

dokumentarnem gradivu morajo biti usluzbencem v pomo¢, ne pa v nadlego, iz
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upravnega poslovanja pa je treba izloCiti vse tiste delovne postopke, ki zavirajo

delovni proces in povecujejo stroske (Brejc 2000: 138).

Kljub vsemu pa je v velikem sistemu, kakrS§en MO RS nesporno je, v€asih nacelo
enostavnosti tezko upostevati. Pogosto je namreC, zaradi Zelje po hitrejSem
poslovanju, racionalneje in lazje voditi vzporedno evidenco, kot je na primer
zbirka potrdil o izobraZevanju delavcev doloCene organizacijske enote. Tovrstna
evidenca sicer ne zado8Ca nacelu preprostosti, prav gotovo pa nacelu

ekspeditivnosti in natancnosti.

2.2.7 Nacelo natanénosti in zanesljivosti

Sistem poslovanja z dokumentarnim gradivom mora biti v vsaki organizaciji
urejen z organizacijskim predpisom (strokovnim navodilom, pravilnikom), ki ga
morajo vsi usluzbenci dobro poznati in ga v celoti tudi uresnicevati. Le tako bo
upravno delo opravljeno kakovostno. Upravno poslovanje namre¢ temelji ravno
na postavki, da so vsi vpisi v razne evidence natancni, in da jih usluzbenci

opravljajo po predvidenem vrstnem redu (Brejc 2000: 137-138).

To nacelo uposteva tudi MO RS, saj 3. Clen Pravilnika o upravljanju z
dokumentarnim gradivom v MO RS (2005) pravi, da so predstojniki organov v
sestavi in vodje notranjih organizacijskih enot ministrstva neposredno odgovorni
za izvajanje tega pravilnika. Isti ¢len v nadaljevanju tudi doloCa, da so vsi javni
usluzbenci ministrstva in pripadniki Slovenske vojske, ki upravljajo z
dokumentarnim gradivom, pri svojem delu dolzni dosledno spostovati pravila

omenjenega pravilnika.

Da bi zagotovili kakovostno poslovanje, je seveda nujen nadzor nad delom. Sele
stalen nadzor nad delom pokaze, koliko napak je bilo storjenih, v kakSnem
obdobju in kdo jih je storil. Podatki o napakah pri delu so primerna osnova za
izboljSanje delovnih postopkov in za druge ukrepe, s katerimi naj bi povecali
uCinkovitost uprave (Brejc 2000: 137-138).
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V MO RS je za uresniCevanje nacela zanesljivosti in natan¢nosti poskrbljeno v
Pravilniku o upravljanju z dokumentarnim gradivom (2005), ki v 2. odstavku 63.

Clena pravi:

Strokovni nadzor nad upravljanjem z dokumentarnim gradivom ter poslovanjem z
Zigi in Stampilikami v organih v sestavi in organizacijskih enotah opraviljajo
usluzbenci organizacijske enote, pristojne za upravijanje z dokumentarnim
gradivom, strokovni nadzor nad vodenjem evidence dokumentarnega gradiva pa

opravljajo usluzbenci glavne pisarne.

Skladno s citiranim ¢lenom zZe od oktobra 2002 v MO RS poteka nadzor nad
izvajanjem predpisov s podroc¢ja upravljanja z dokumentarnim gradivom, ki ga
opravljata viSja svetovalka za poslovanje z dokumentarnim gradivom in vodja
Glavne pisarne ministrstva. Strokovni usluzbenki po pisni najavi vsak mesec
obiSCeta eno izmed organizacijskih enot in podrobno pregledata tako podrocje
upravljanja z dokumentarnim gradivom kot tudi strokovno usposobljenost
zaposlenih, ki pri svojem delu ravnajo z dokumentarnim gradivom. Po nadzoru
sestavita zapisnik oziroma porocilo, konec leta pa tudi celoletno poroCilo za vse
pregledane organizacijske enote. Skupno poro€ilo je sestavni del letnega

porocila pristojnega Oddelka za poslovanje z dokumentarnim gradivom.

Glede na to, da gre za pomembno dejavnost, ki vpliva na izboljSanje delovanja
na tem podrocju, bo nadzoru nad izvajanjem predpisov in internih aktov MO RS
na podrocju upravljanja z dokumentarnim gradivom v nadaljevanju namenjeno

samostojno poglavje.
Na tem mestu naj omenimo Se to, da tudi delavci glavne pisarne vsakodnevno

spremljajo vodenje elektronske evidence zadev ter sproti opozarjajo na napake

ter predlagajo mozne reSitve pomanijkljivosti.

2.2.8 Nacelo varnosti dokumentarnega gradiva

Dokumentarno gradivo, ki ga drzavni organ, podjetje ali zavod sprejema,

ustvarja, obdeluje in razvr§€a v svoje zbirke, je treba zavarovati pred izgubo,
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uniCenjem, poskodovanjem ali zlorabo. Gradivo ima za imetnika in za druzbo
ekonomski, pravni in zgodovinski pomen, pogosto pa tudi kulturni, zato lahko

unienje ali izguba dokumenta povzrocita vecjo Skodo (Lorbar in Stare 1998: 35).

UniCenje dokumentarnega gradiva je dopustno samo na osnovi posebnih
predstojnikovih navodil oziroma na osnovi predpisa ali internega pravnega akta.
Vsi ustvarjalci in uporabniki dokumentarnega gradiva so ga dolzni za&¢ititi pred
zlorabo. Posebne pozornosti mora biti delezno tudi dokumentarno gradivo v
tekocCih in stalnih zbirkah, saj mora biti shranjeno v primernih prostorih, kjer je
zavarovano pred propadanjem zaradi vlage, prahu, neposredne soncne svetlobe

in podobnega.

V MO RS je s sklepom ustanovljena Komisija za izloCanje in odbiranje
dokumentarnega gradiva iz stalne zbirke ministrstva, ki izlo€a dokumentarno
gradivo, ki so mu potekli roki hrambe. Komisija se sestaja po potrebi, nateloma
pa vsaj enkrat letno. Izloéeno dokumentarno gradivo se v 15 dneh po sestavi
zapisnika, uni¢i (Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom v MO RS
2005: 12).

Dokumentarno gradivo je mogoce uniciti tudi pred predajo v stalno zbirko
dokumentarnega gradiva, vendar le na podlagi popisa gradiva, ki ga
organizacijska enota pri svojem delu ne potrebuje ve€, mu je potekla veljavnost
ali gre za kopijo. UniCenje odobri ali zavrne Oddelek za poslovanje z
dokumentarnim gradivom, kajti obstaja pravilo, ki se ga morajo drzati vsi, da se
noben dokument, ki ga je organizacijska enota prejela ali je nastal pri njenem
delu ter je evidentiran v elektronski evidenci, ne sme uniciti brez zapisnika in
odobritve komisije. Prav tako mora biti podatek o wunifenju dokumenta

evidentiran v elektronski evidenci.
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3. PISARNISKO POSLOVANJE V MINISTRSTVU ZA OBRAMBO V 90-IH
LETIH 20. STOLETJA — PRESEK AKTIVNOSTI

MO RS je eno izmed najvedjih ministrstev v okviru drzavne uprave tako po
Stevilu zaposlenih kot po raznolikosti dejavnosti, s katerimi se ukvarja. V obdobju
od osamosvojitve do danes se je v MO RS obseg dela, in s tem tudi Stevilo
zaposlenih, moc¢no povecalo, in sicer od nekaj sto v prvih letih po osamosvojitvi,
do nekaj tiso€, kolikor jih je v ministrstvu zaposlenih danes. Hkrati je narasc¢ala
tudi koliC¢ina dokumentarnega gradiva, ki ga je ministrstvo prejelo oziroma je pri
njegovem delu nastalo. Leta 1992 je glavna pisarna dnevno obdelala od 30 do
50 prejetih dokumentov in do 100 izhodnih, leta 1997 pa od 350 do 400 vhodnih
ter preko 400 izhodnih dnevno (dokument MO RS, 26. 3. 1997). Ze pred nekaj
leti so obstajale ocene, da naj bi v MO RS letno obdelali priblizno dva milijona in
pol novih dokumentov, pri ¢emer se je okoli 80 % dokumentov nanaSalo na
raCune (Ozvaldi¢, 3. 4. 2007 - pogovor). Z uvajanjem sodobne informacijske
tehnologije se je Stevilo dokumentarnega gradiva stalno povecevalo. Zadniji
podatki govorijo, da je Glavna pisarna ministrstva junija 2007 dnevno obdelala
preko 1200 dokumentov. V tej Stevilki so vsteti tako prejeti dokumenti, kot tudi

lastni in izhodni (vir: Glavna pisarna ministrstva, 13. 6. 2007).

Z narasCanjem Kkoli€ine gradiva se je Ze v sredini devetdesetih let zacelo
pojavljati tudi vprasanje obvladovanja dokumentarnega gradiva (dokument MO
RS, 12. 12. 2005).

Po danes dosegljivih podatkih in dokumentih so se aktivhosti na podrocju
urejanja pisarniSkega poslovanja v ministrstvu priCele septembra 1995. Med
Upravo za gradbene, stanovanjske in sploSne zadeve in Sluzbo za informatiko je
bil namre¢ 26. 9. 1995 sklenjen dogovor o sodelovanju na projektu Glavna
pisarna. Na osnovi tega dogovora je Sluzba za informatiko izdelala programski
prototip Podpora skupinskega dela ki je med drugim vseboval tudi problematiko
pisarniS8kega poslovanja. Vseboval je aplikacijo za informacijsko podporo glavne
pisarne, ki pa je po svoji kompleksnosti presegala takratne kadrovske in finan¢ne

zmogljivosti ministrstva.
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V nadaljevanju je bil leta 1996 izdelan organizacijski predpis »Navodilo za
uporabo aplikacije glavna pisarna« ter sklenjen memorandum o instalaciji
aplikacije Glavna pisarna. Vendar pa aplikacija zaradi Stevilnih pomanijkljivosti ter
neustreznosti zahtevam in pogojem dela v Glavni pisarni ministrstva nikoli ni bila
uvedena v uporabo, tako da se je evidenca zadev in dokumentov Se naprej
vodila kartoteCno, kar pa je bilo, glede na to, da so bile ponekod izven
ministrstva Zze v uporabi kvalitetne informacijske podpore, nevzdrzno. Z
namenom, da se prepreci nadaljnje troSenje sredstev, so bili kljub temu ustavljeni
vsi nadaljnji posegi v aplikacijo, vklju€no s popravki in testiranjem. Sluzba za
informatiko je namre€ ocenila, da aplikacija ne bi omogocala vodenja evidence o
zadevah in pripadajoCih dokumentih v skladu s takratno Uredbo o pisarniSkem
poslovanju, zaradi ¢esar je ni bilo smiselno uvajati v MO RS (dokument MO RS,
14. 2. 1997).

To je bil tudi eden izmed sklepov osemclanske Komisije za ureditev podrocja
pisarniSkega poslovanja, ki jo je 27. 1. 1997 imenoval takratni minister za
obrambo. Vedno bolj je namre€ postajalo opazno dejstvo, da v Sestih letih
nastajanja in razvoja MO RS ni bilo interesa za posodabljanje pisarniSkega
poslovanja. Posledice takSnega ravnanja so se kazale tako na organizacijskem
kot tudi na kadrovskem, normativnem in informacijskem podrocju. Kaksno je bilo
v navedenem obdobju stanje na podrocju pisarniS8kega poslovanja, najbolje
prikazuje stavek, ki ga je navedena komisija zapisala v dokumentu, naslovljenem

na takratnega drzavnega sekretarja:

Ce nam je bilo $e pred éasom vseeno, da je zapisnik s sklepi nastajal teden dni pri
strokovnem delavcu, in da je nato po »poSti« prihajal do naslovnika naslednjih
sedem dni, in da je moral nato naslovnik na podlagi sklepov nekaj storiti v naslednjih
14 dneh, se moramo Ze danes potruditi, da bo naslovnik te sklepe dobil v roke vsaj
en teden prej, in storiti vse, da bo isti naslovnik navedene sklepe na svojem
racunalniku Ze jutri lahko prebral takoj, ko bodo izdelani, torej Se isti dan (dokument
MO RS, 26. 3. 1997).

Naloga Komisije za ureditev podroCja pisarniSkega poslovanja je bila, da

kompleksno oceni podrocje pisarniSkega poslovanja in arhiviranja v ministrstvu,

29



in sicer tako z organizacijskega, normativnega kot tudi informacijskega vidika, in
da na podlagi ugotovljenega dejanskega stanja, realne ocene organizacijskih,
kadrovskih, prostorskih in finanénih zmoznosti, pripravi ustrezne predloge
sprememb in dopolnitev z doloditvijo njihove vsebine, nosilcev in rokov
(dokument MO RS, 14. 2. 1997).

Omenjena komisija je med drugim ugotovila, da so posamezne organizacijske
enote ministrstva uporabljale svoje interne delovodne Stevilke, kar je povzrocalo
zmedo ter Se povecevalo nepreglednost. Najvelje teZzave so se pojavile takrat,
ko so se taksni dokumenti vraCali skozi glavno pisarno, ki ni vedela komu naj tak
dokument dodeli, kajti Glavna pisarna ministrstva takSnih delovodnih Stevilk ni
poznala. Komisija je ugotavljala, da bo v zvezi s tem treba poiskati racionalne
reSitve, ki bodo morale biti opredeljene v Pravilniku o pisarniSkem poslovanju MO
RS. Poudarjeno je bilo, da bodo morale biti izieme od enotnega in
centraliziranega sistema pisarniSkega poslovanja strokovno pretehtane, saj

lahko v nasprotnem primeru postanejo pravilo (dokument MO RS, 26. 3. 1997).

KakSsen pomen je v tistem obdobju imelo pisarnisko poslovanje, pove tudi
podatek, da je takratni Oddelek za odpravnistvo in arhiv, ki je izvajal dejavnost
pisarniSkega poslovanja, deloval znotraj Uprave za gradbene, stanovanjske in
sploSne zadeve. Komisija je ugotavljala, da to ni ustrezno, saj pisarnisko
poslovanje zaradi svoje specificne strokovne vsebine bolj sodi v sploSne zadeve,
ki pa niso bile organizirane kot samostojna organizacijska enota. Napacen je bil
tudi naziv oddelka, saj je odpravnistvo le zaokroZen funkcijski del glavne pisarne.
Marca 1997, ko je komisija pripravljala oceno dejanskega stanja na podrocju
pisarniSkega poslovanja v ministrstvu, je bil Oddelek za odpravnistvo in arhiv
celo brez svojega organizacijskega vodje (dokument MO RS, 26. 3. 1997). V
njem je bilo sistemiziranih 13 delovnih mest, in sicer poleg vodje oddelka Se
svetovalec za arhiv, dva arhivarja, administrativni sodelavec, trije manipulanti za
delo, dva kurirja, dva razmnozevalca ter referent za nabavo drobnega materiala
(dokument MO RS, 14. 2. 1997). V resnici pa je takrat dejansko delovala
»glavna pisarna«, ki je opravljala naslednje delovne naloge: sprejem
dokumentov (poste), evidentiranje vhodne in izhodne poste in skrb za odpravo

poste ter naloge kurirske sluzbe. Arhiviranje je bilo Sele v povojih oziroma
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skorajda povsem neurejeno, saj so imeli arhivarji v obdelavi le priblizno 55
tekoCih metrov gradiva (dokument MO RS, 26. 3. 1997).

Za strokoven pristop k pisarniSkemu poslovanju v ministrstvu je bilo neustrezno
tudi to, da so redno zaposlenim v Oddelku za odpravnistvo in arhiv na podrocju
dela glavne pisarne vsakodnevno pomagali po dva do trije Studentje. Od
Studentov, ki so se zelo hitro menjavali, je bilo namre¢ nemogoce priCakovati, da
se bodo poglobili v sistem dela in strokovnost (dokument MO RS, 26. 3. 1997).

Neustrezno je bilo tudi stanje na podroCju prostorske problematike. Glavna
pisarna je vse svoje naloge opravljala v dveh prostorih, fotokopiranju pa sta bila
namenjena Se dva manjSa prostora. Arhivska dejavnost se je izvajala v kletnih

prostorih, kjer noben izmed prostorov ni imel dnevne svetlobe.

Glede na to, da so bile takratne kadrovske zmoZnosti ureditvi pisarniSkega
poslovanja nenaklonjene, je Komisija za ureditev podrocCja pisarniSskega
poslovanja triClanski delovni skupini s sklepom nalozila, da v sodelovanju z
Upravo za organizacijo in kadre pripravi predlog organizacijskih sprememb za
glavno pisarno oziroma za Oddelek za odpravnistvo in arhiv. Predlog naj bi
vseboval tudi utemeljene kadrovske popolnitve. Poleg ostalega se je komisija
obvezala, da bo pripravila organizacijske in vsebinske predloge konkretnih oblik
usposabljanja za vse delavce ministrstva, ki neposredno ali posredno opravljajo
dela s podroc€ja pisarniSkega poslovanja in arhiviranja (dokument MO RS, 14. 2.
1997).

Priloga dokumenta Pisarnisko poslovanje v Ministrstvu za obrambo — ocena
dejanskega stanja in predlogi izboljSav, ki ga je Komisija za ureditev
pisarniSkega poslovanja konec marca 1997 posredovala takratnemu drzavnemu
sekretarju, sta tako bila tudi dva predloga nove sistemizacije na podrocju
oddelka, zadolZzenega za pisarnisko poslovanje. Po prvem, ki je bil v postopku
potrditve na Vladi RS, bi Oddelek za odpravnistvo in arhiv ostal znotraj Uprave
za gradbene, stanovanjske in sploSne zadeve, Stel pa bi 20 zaposlenih (vodja

oddelka, svetovalec za mikromatiko, dva referenta za mikromatiko, svetovalec za
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arhiv, dva arhivarja, manipulant, sodelavec za odpravnistvo, Sest administrativnih

sodelavceyv, trije kurirji in dva razmnoZzevalca).

Drug predlog je predvideval ustanovitev nove organizacijske enote, ki bi se
imenovala Skupne sluzbe in bi poleg Oddelka za sploSne zadeve vsebovala tudi
Oddelek glavne pisarne in arhiva. Sledniji bi bil razdeljen v Odsek glavna pisarna
in Odsek za arhiv, v obeh skupaj pa bi bila poleg vodje oddelka, pomocnika
vodje oddelka, ki bi bil odgovoren za informacijsko podporo in administratorja
informacijskega podsistema sistemizirana tudi naslednja delovna mesta:
sodelavec za odpravnistvo, Sest administrativnin sodelavcev, trije kurirji, dva
razmnoZzevalca, svetovalec za mikromatiko, dva referenta za mikromatiko,
svetovalec za arhiv, dva arhivarja in manipulant. Vsak odsek bi imel tudi svojega
vodjo. Glede na obstojeCe stanje, ko je bilo v Oddelku za odpravnistvo in arhiv
sistemiziranih le 13 delovnih mest, sta oba predloga obetala boljSe ¢ase in veC

urejenosti na podrocju pisarniSkega poslovanja.

V obravnavanem obdobju sredine devetdesetih let je bila v MO RS neurejena
tudi normativna ureditev s podroCja pisarniSkega poslovanja. Komisija za
ureditev podroCja pisarniSkega poslovanja je izpostavila nujnost normativne
posodobitve podrocja pisarniSkega poslovanja, Se posebej arhiviranja. Urediti je
bilo treba enoten klasifikacijski na¢rt in dolociti roke hrambe dokumentarnega
gradiva (dokument MO RS, 26. 3. 1997). V tem obdobju so izvajanje
pisarniSkega poslovanja in arhiviranja urejali naslednji predpisi:
e Uredba Vlade RS o pisarniSkem poslovanju in o dolznostih upravnih
organov do dokumentarnega gradiva (Uradni list RS, &t. 72/94 in 82/94);
¢ Navodilo o pisarniSkem poslovanju ministrstva §t. 021-88/94, z dne 24. 6.
1994 in
e Nacrt klasifikacijskin znakov v ministrstvu §t. 801-1684/96, z dne 8. 3.
1996.

Komisija je v svojem porocCilu, z dne 26. 3. 1997 Ze napovedala projektni nacin
reSevanja problemov in odpravljanja pomanijkljivosti, saj je menila, da je, glede
na vsebinske in organizacijske prepletenosti pisarniSkega poslovanja, to edina

prava pot za ureditev stanja na tem podrocCju. Komisija se je pri izdelavi porocila
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in predlogov izboljSav naslonila na razmiSljanje strokovnih sodelavcev v

ministrstvu, ki so se pri svojem vsakodnevnem delu bolj ali manj neposredno

sreCevali s problematiko pisarniSkega poslovanja, kot tudi na izsledke delovnih

sreCanj s strokovnimi delavci v Ministrstvu za notranje zadeve in Ministrstvu za

zunanje zadeve, takratnemu Servisu skupnih sluzba Vlade RS in Drzavnemu
zboru (dokument MO RS, 26. 3. 1997).

Komisiji za ureditev pisarniSkega poslovanja imenovani januarja 1997 so v

naslednjih letih sledile Stevilne projektne in delovne skupine, katere bomo na

kratko navedli:

Julija 1997 sta bila imenovana projektni svet in projektni tim, z nalogo
reorganizacije pisarniSkega poslovanja v ministrstvu. Projekt sta izpeljala
skozi vse faze, vendar pa zaradi nezagotovljenih finan¢nih sredstev ni bil
realiziran.

Po vzpostavitvi Sluzbe za sploSne zadeve, je bila septembra 2000
oblikovana delovna skupina, katere naloga je bila uvedba elektronskega
pisarniSkega poslovanja v ministrstvu. Delovna skupina je uporabila
dotedanje rezultate dela zgoraj omenjenega projektnega tima iz leta 1997,
prikazala tedanje stanje, izoblikovala cilje s prioritetami in nacCela ter
ocenila moznosti za dosego zadane naloge. Zaradi finan¢nih, tehni¢nih in
sistemskih ovir so bile dejavnosti ustavljene.

Januarja 2001 je bila imenovana delovna skupina za izvedbo
funkcionalnega in tehnolo8kega testiranja tipiCnih programskih paketov za
upravljanje z dokumentacijo v ministrstvu, ki je v tekoCem letu v celoti
opravila zadane naloge. Skupina je opravila testiranja in izoblikovala
kriterije za javni razpis ter izdelala kon¢no porocilo.

Junija 2001 je bila imenovana delovna skupina za izvedbo priprave in
uvedbe decentraliziranega sistema zajema dokumentov v ministrstvu.
Pripravljen je bil na¢rt in terminski plan ter v nadaljevanju opravljeni dve
testiranji na programski resitvi »Delovodnik«, katerih rezultati so pokazali,
da bi predlagana reSitev pomenila preveliko tveganje za sistem. Na

podlagi podane ocene so bile dejavnosti za izvedbo ustavljene.
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Julija 2001 je bila imenovana strokovna komisija za naroCanje programske
opreme za upravljanje z dokumentarnim gradivom v ministrstvu. lzdelana
je bila razpisna dokumentacija, vendar zaradi nezagotovljenih financnih
sredstev ni bila realizirana.

Novembra 2001 sta bila imenovana projektni svet in projektna skupina za
uvedbo e-arhiva v ministrstvu. Izdelan je bil elaborat za izvedbo projekta
vzpostavitve e-arhiviranja in kreiranja baze znanja. Na tej toCki so
dejavnosti zastale zaradi nezagotovljenih finan¢nih sredstev.

Marca 2002 je bila na GeneralStabu Slovenske vojske ustanovljena
projektna skupina za izvedbo projekta »Upravljanje z dokumenti«. V
nadaljevanju je bila imenovana strokovna komisija za nabavo sistema za
upravljanje z dokumenti. Nacrtovane aktivnosti te delovne skupine niso
bile realizirane.

S ciliem zagotovitve ustreznega evidentiranja dokumentov v celotnem
ministrstvu, so v Sluzbi za sploSne zadeve in Sektorju za informatiko in
komunikacije leta 2002 stekle dejavnosti izdelave vzpostavitve sistema
enotne baze in povezanosti vseh organizacijskih enot s to bazo. Rezultat
dela je bila izdelava nove programske reSitve DVOR, ki je bila po
opravljenih testiranjih uvedena januarja 2003.

Projekt vzpostavitve e-arhiviranja in kreiranja baze znanja v ministrstvu je
stekel leta 2003 in bil, ob sicer okrnjenih finan¢nih sredstvih, s koncnim
porocCilom zaklju¢en v prvem Cetrtletju leta 2004. Predstavljena je bila
nadaljnja pot sistema stalnih izboljSav za dosego operativhega stanja.
Sistem e-arhiva oz. elektronsko podprte stalne zbirke dokumentarnega
gradiva ministrstva, je postavljen kot dobra zasnova za zajem in obdelavo
dokumentarnega gradiva celotnega ministrstva.

Leta 2004 je MO RS aktivho sodeloval na medresorskem nivoju pri
razvoju programske reSitve elektronskega poslovanja z dokumentarnim
gradivom. lzdelane so bile funkcionalne in tehnoloSke zahteve ter na tej
podlagi izveden razpis. Aktivhost do danes ni bila v celoti realizirana

V zacetku leta 2004 so bile v okviru MO RS pripravljene tudi funkcionalne
zahteve za ustrezno programsko resSitev celotnega ministrstva na podrocju

upravljanja z dokumentarnim gradivom ter predlog dostopnih pravic.
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V drugi polovici leta 2004 je bila sprejeta prednostna naloga za leto 2005,
da se izvedejo vse potrebne dejavnosti za uvedbo nove programske
reSitve SPIS 6 v celotno ministrstvo, kot informacijsko podporo za vodenje
poslovanja z dokumentarnim gradivom, ki bo enovita aplikacija za
obvladovanje tega podrocCja dela (dokument MO RS, 12. 12. 2005 in
Ozvaldi¢ 2. 4. 2007).

Vsi navedeni projekti in delovne skupine, razen tiste, ki je bila ustanovljena

marca 2002 za potrebe GeneralStaba Slovenske vojske, so bili osnovani z vizijo

celostne ureditve podrocja poslovanja z dokumentarnim gradivom v MO RS, kot

podpornim procesom pri izvajanju nalog ministrstva, ki predstavlja:

zagotovitev programske reSitve elektronske evidence dosjejev, zadev in
dokumentov, skladno z obstojeCo zakonodajo na tem podrocju dela;
zagotovitev mreZe centralne evidence zadev in dokumentov, ki prihajajo,
se odposiljajo ali nastajajo v ministrstvu ter sledljivost dokumentov znotraj
sistema;

zagotovitev ustreznega nivojskega dostopa in dejanske funkcionalnosti
reSitve, ob tem pa varnost dokumentarnega gradiva;

zagotovitev ustrezne infrastrukture, strojne in programske opreme, z
moznostjo ustrezne nadgradnje in kompatibilnosti znotraj sistema
(Ozvaldi¢ 2. 4. 2007).
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4. POT DOKUMENTA V MINISTRSTVU ZA OBRAMBO

4.1 Naloge Sluzbe za splosne zadeve in Oddelka za poslovanje z

dokumentarnim gradivom

Upravljanje z dokumentarnim gradivom je bilo v usmeritvah za delo MO RS do
leta 2004 opredeljeno kot ena izmed prednostnih nalog. Kljub temu, da je pogoj
ustreznega upravljanja z dokumentarnim gradivom naloga vseh zaposlenih v
ministrstvu, ki z dokumentarnim gradivom delajo, pa je skladno z 20. ¢lenom
Pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest MO RS z organi v
sestavi (2004) dejavnost upravljanja z dokumentarnim gradivom osnovna naloga
Oddelka za poslovanje z dokumentarnim gradivom in Glavne pisarne ministrstva,
ki pod okriliem Sekretariata generalnega sekretarja delujeta znotraj Sluzbe za
sploSne zadeve. Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom v MO RS
(2005) doloCa, da je Sluzba za sploSne zadeve pristojna za poslovanje z
dokumentarnim gradivom v celothem ministrstvu, generalni sekretar ministrstva
pa je kot vodja upravnega dela v ministrstvu odgovoren za upraviljanje z

dokumentarnim gradivom v ministrstvu.

Ce pogledamo natanéneje, so naloge Oddelka za poslovanje z dokumentarnim
gradivom naslednje:
- nacrtovanje in usklajevanje dela s podrocja upravljanja z dokumentarnim
gradivom v ministrstvu;
- skrb za informacijsko podprt sistem upravljanja z dokumentarnim
gradivom;
- organizacija in izvajanje usposabljanja za upravljanje z dokumentarnim
gradivom,;
- strokovni nadzor upravljanja z dokumentarnim gradivom ter poslovanja z
Zigi in Stampiljkami;
- priprava pravnih aktov ministrstva s podrocja upravljanja z dokumentarnim
gradivom ter zigov in Stampiljk;
- upravljanje dokumentacijskega sistema ministrstva;

- vodenje sistema elektronskega arhiviranja;
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prevzem, urejanje in hramba dokumentarnega gradiva v stalni zbirki
dokumentarnega gradiva ministrstva;

izvajanje postopkov vpogleda in izdaje dokumentarnega gradiva iz stalne
zbirke;

odbiranje in shranjevanje arhivskega gradiva;

razmnozevanje (spletni vir 1).

Naloge Glavne pisarne ministrstva, ki organizacijsko prav tako spada pod okrilje

Sluzbe za sploSne zadeve pa so:

sprejem, pregled in odprava vseh vrst posiljk;

vodenje evidence o dokumentih in drugih zadevah,;

klasificiranje, signiranje in razdeljevanje dokumentov;

skrb za pravilno in enotno evidenco dokumentov, zadev in dosjejev v
ministrstvu;

skrb za elektronsko evidenco dokumentarnega gradiva in usposabljanje
delavcev za ravnanje z njo;

sodelovanje pri drugem usposabljanju delavcev in

kurirska sluzba (spletni vir 1).

Upravljanje z dokumentarnim gradivom v MO RS mora potekati skladno s

pravnimi akti, ki to podrocje urejajo. To so:

Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih, Uradni
list RS, 30/2006;

Zakon o elektronskem poslovaniju in elektronskem podpisu, Uradni list RS,
98/2004;

Zakon o tajnih podatkih, Uradni list RS, 50/2006;

Zakon o postnih storitvah, Uradni list RS, 102/2004;

Zakon o upravnih taksah, Uradni list RS, 114/2005 in 14/2007;

Uredba o upravnem poslovanju, Uradni list RS, 20/2005, 106/2005,
30/2006, 86/2006;

Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, Uradni list RS,
86/2006;
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Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje,
Uradni list RS, 77/2000 in 2/2001;

Uredba o varovaniju tajnih podatkov, Uradni list RS, 74/2005;

Uredba o notranjem nadzoru nad izvajanjem Zakona o tajnih podatkih in
predpisov, izdanih na njegovi podlagi, Uradni list RS, 106/2002;

Uredba o ugotavljanju izpolnjevanja pogojev za posredovanje tajnih
podatkov drugi organizaciji, Uradni list RS, 106/2002;

Uredba o varnostnem preverjanju in izdaji dovoljenj za dostop do tajnih
podatkov, Uradni list RS, 71/2006;

Odlok o varnostnih ukrepih na obrambnem podrocju, Uradni list RS,
49/1992;

Pravilnik o izvrSevanju Uredbe o upravnem poslovanju, Uradni list RS,
75/2005;

Pravilnik o opravljanju strokovnega izpita iz upravnega poslovanja, Uradni
list RS, 20/2006;

Pravilnik o pripravnistvu, strokovnih izpitih in pridobivanju nazivov za
zaposlene v dejavnosti s podrocja varstva kulturne dediscine, Uradni list
RS, 31/1996;

Pravilnik o vodenju evidence o upravnem postopku, Uradni list RS,
18/2003, 7/2006;

Pravilnik o na€inu ravnanja s postnimi posiljkami s prepovedano vsebino,
Uradni list RS, 85/2006;

Pravilnik o izdajanju in uporabi upravnih in sodnih kolkov, Uradni list RS,
101/2006;

Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluzbencev javnopravnih oseb ter
delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, Uradni
list RS, 132/2006;

Navodilo za doloCanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov
javne uprave, Uradni list RS, 81/2005;

Sklep Vlade RS v zvezi z nadinom vodenja evidence o dokumentarnem
gradivu v organih javne uprave, Vlada RS, 033-12/2001-14, z dne 12. 6.
2003 in Vlada RS, 022-01-92/2003-5 z dne 3. 11. 2003;

Sklep o dolocitvi pogojev za varnostnotehni¢no opremo, ki se ne sme

vgrajevati v varnostna obmocja, Uradni list RS, 94/2006;
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- Pravilnik o varovanju tajnih podatkov v MO RS, 0070-5/2006-4 in 0070-
5/2006-30;

- Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom v MO RS;

- Nacrt klasifikacijskih znakov MO RS;

- Nacrt signirnih znakov MO RS.

Kam je v organizacijski shemi MO RS umesSc€ena Sluzba za sploSne zadeve,

znotraj katere delujeta Oddelek za poslovanje z dokumentarnim gradivom in

Glavna pisarna ministrstva prikazuje organigram ministrstva oziroma slika 4.1.
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Slika 4.1.1: Organigram MO RS. Vir: Ozvaldi¢ 2004: 77.

INSPEKTORAT RS UPRAVA RS ZA ZASCITO INSPEKTORAT RS ZA
ZA OBRAMBO IN RESEVANJE VARSTVO PRED NARAVNIMI
IN DRUGIMI NESRECAMI GENERALSTAB
SLOVENSKE
VOJSKE
4 Sektor j ‘}
za opazovanje, —
Sektor za obves¢anje in alarmiranje Sluzba za A
indpekcijo vojaske organizacijske,
obrambe kadrovske in A
Sektor za nadrtovanje in finanéne zadeve
preventivne dejavnosti
Sektor za
gsrp;e:](tc)go civilne Sektor za izobraZevanje Sektor za
obrambnih in usposabljanje in§pekcijski nadzor
ukrepov, upravnih varstva pred
in strokovnih pozarom
zadev obrambe Sektor za organizacijske
in operativne zadeve Sektor za
in$pekcijski nadzor
za¢ite in reSevanja
Sluzba za splosne
Izpostave (13) zadeve

Izpostave
(13)

Sluzba za mednarodno
sodelovanie

L organi v sestavi

DRZAVNI
SEKRETAR

MINISTER

notranje
organizacijske enote

KABINET
MINISTRA

Sluzba za protokol

Sluzba za odnose z javnostmi

Notranje revizijska sluzba

.

.

.

|

OBVESCEVALNO

VARNOSTNA
SLUZBA

SEKRETARIAT DIREKTORAT DIREKTORAT DIREKTORAT
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SEKRETARJA POLITIKO ZADEVE Novo mesto
Urad za Sektor za Sektor za Sektor za uo
upravijanje opremljanje obrambno civilno obrambo Murska Sobota
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Sektor za Sektor za Sektor za uo
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W sodelovanje
Sektor za Centralni register Uprave za uo
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| { Sluzbaza Sektor za _uo
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Celje
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4.2 Temeljni pojmi upravljanja z dokumenti

Skladno s predhodno citiranim 92. ¢lenom Uredbe o upravnem poslovanju, je
treba vsako delo organov, kadar opravljajo upravne naloge, dokumentirati z

ustreznim pisnim zapisom, dokumentom, zaznamkom ali pisarnisko odredbo.

To pomeni, da pri delu vsakega organa javne uprave nastaja veliko
dokumentarnega gradiva, ki ga je v okviru upravnega poslovanja treba ustrezno
obdelati. Bistvena sestavina upravnega poslovanja kot delovnega procesa je

torej prav obdelava dokumentarnega gradiva.

Dokumentarno gradivo je tako eden izmed temeljnih pojmov upravnega
poslovanja in pomeni vse zapise, Ki jih organizacija prejema, obdeluje, posilja in
hrani (Brejc 2000: 131). Temeljna enota dokumentarnega gradiva pa je
dokument, ki je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran,
fotokopiran, fonografski, v elektronski obliki ali kako drugacCe zapisan) zapis, ki je
bil prejet ali je nastal pri delu organa in je pomemben za njegovo poslovanje
(Uredba o upravnem poslovanju, Uradni list RS, &t. 20/2005, 2. ¢len). Definicija
dokumenta kot nosilca informacije je tudi, da je to vsak zapis, s katerim se

zacne, dopolni, spremeni, prekine ali kon€a upravno delo (Brejc 2000: 134).

Pri upravnem poslovanju prihaja do naslednjih oblik obdelave dokumentov:

- vhodna obdelava dokumentarnega gradiva (od prevzema poste do
vroCitve strokovnemu usluzbencu);

- tehniCcha obdelava dokumentarnega gradiva (strojepisje, kopiranje,
razmnozevanje);

- izhodna obdelava dokumentarnega gradiva (kuvertiranje, frankiranje,
naslavljanje itn.);

- urejanje zbirk reSenega dokumentarnega gradiva (arhiviranje) (Brejc
2000: 130).

Glede na to, od kod (od koga) izvirajo ali komu so namenjeni, razlikujemo:
- prejete dokumente, torej tiste, ki jih organ dobi od fizi€nih, pravnih oseb ali

organov;
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- lastne dokumente, ki nastanejo pri delu organa ter so namenjeni notraniji
(interni) uporabi;

- odposlane dokumente, ki so odgovori na prejete dokumente (Lorbar in
Stare 1998: 38).

Pogosto imajo dokumenti tudi priloge. Priloga je lahko dokument, ki je prilozen
osnovnemu dokumentu za dopolnitev kot pojasnilo ali dokaz njegove vsebine
(Brejc 2000: 135). Stevilo prilog, prilozenih prispelemu dokumentu je treba ob
evidentiranju dokumenta vpisati v posebno polje na prejemni Stampiljki. V kolikor
priloge v dokumentu niso navedene, mora javni usluzbenec ob evidentiranju k
prejemni Stampiljki pripisati kratek opis k dokumentu priloZenih prilog (Uredba o

upravnem poslovanju, Uradni list RS, §t. 20/2005, 118. ¢len).

Kljuéni pojem za razumevanje in zagotavljanje ucinkovitega upravnega
poslovanja je zadeva, ki je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanasajo na

isto vsebinsko vprasanje ali nalogo (Lorbar 1991: 40).

Med temeljne pojme upravljanja z dokumentarnim gradivom sodi tudi dosje,
katerega definicijo je podala Uredba o upravnem poslovanju (2005), ki v 9. tocki

2. Clena pravi:

Dosje je celota veC¢ dokumentov ali zadev razliCne vsebine, ki zadevajo isto
fizikno ali pravno osebo, oziroma dokumentov ali zadev enake vsebine, ki

zadevajo razliéne fizicne ali pravne osebe.

Eden izmed temeljnih pojmov upravnega poslovanja je arhivsko gradivo, ki se
odbira iz dokumentarnega gradiva in ima trajen pomen za znanost ali kulturo
(Brejc 2000: 136). Uredba o upravnem poslovanju (2005) v 2. ¢lenu dodaja, da
ima arhivsko gradivo trajen pomen »za pravno varnost pravnih in fizi€nih oseb, v

skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov«.
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4.3 Sprejem poste in viog

Uredba o upravnem poslovanju (2005) v 95. ¢lenu definira pojem poste, ki mora

izpolnjevati naslednje pogoje:

1. da je po konc¢anem prejemu v obliki, iz katere lahko naslovnik prepozna
sporocilo in ga prebere;

2. da je v primeru prejema v fizicni obliki (na papirju, disketi, zgo$c¢enki in
podobnem) v tak§nem stanju, da ga je mozZno takoj reproducirati za potrebe
poslovanja;

3. da je v primeru elektronskega prejema v obliki, ki je skladna s tehnoloSkimi
zahtevami, ki jih dolo¢i minister, pristojen za javno upravo ali v obliki, ki je
organu razumijiva;

4. da je po svoji vsebini toliko pomemben, da ga je treba evidentirati v smislu te

uredbe.

V MO RS prejemajo posto v fiziCni obliki usluzbenci glavnih pisarn in dislociranih
enot. Posto, ki je naslovljena na uradni naslov ministrstva, prejme, odpira in
evidentira Glavna pisarna ministrstva. Enako velja za posto v elektronski obliki,
prejeto na uradni elektronski naslov ministrstva, ki jo prejemajo in sproti
pregledujejo usluzbenci glavne pisarne. Glede na to, da v ministrstvu Se ni
uvedena programska reSitev, ki bi omogocala vidnost dokumenta v elektronski
obliki, je naloga delavcev glavne pisarne tudi, da elektronsko prejeti dokument
natisnejo, po potrebi evidentirajo in posredujejo organizacijski enoti, pristojni za

obravnavo dokumenta.
Elektronsko in faksimilno posredovano posto lahko organi v sestavi in
organizacijske enote MO RS prejemajo tudi samostojno. V tem primeru sami

poskrbijo za evidentiranje in posredovanje strokovnemu delavcu v reSevanje.

Posta je takoj po opravljenih aktivnostih v glavni pisarni, praviloma Se isti dan,

posredovana v organizacijsko enoto, pristojno za reSevanje dokumenta,

43



usluzbencu, ki je odgovoren za realizacijo obravnave, pa je dostavljena

nemudoma, oziroma najkasneje v 24 urah.

Pogosto se dogaja, da je posta, ki pride v ministrstvo pomanjkljivo naslovljena, iz
vsebine pa ni moC ugotoviti, katera organizacijska enota je pristojna za
reSevanje. V takem primeru generalni sekretar doloCi organ v sestavi oziroma

notranjo organizacijsko enoto ali usluzbenca za reSevanje.

Izven poslovnega €asa ministrstva je mogocCe prejemati le posto v elektronski
obliki, v fizi€ni obliki pa jo prejema dezurni pripadnik Enote za varovanje objektov
v glavni recepciji ministrstva. Hrani jo do izroCitve usluzbencem glavne pisarne,
najkasneje do zaCetka poslovnega Casa naslednjega dne. DeZurni prejete poste
ne odpira, na ovojnico pa zapise datum in ¢as (uro in minuto) prejema. V primeru
prejema nujne poste jo prevzame in odpira dezurni usluzbenec organizacijske

enote, ki je pristojna za krizno upravljanje.

Posebne pozornosti je delezna posta, na kateri je vidna oznaka, da se posta
nanasa na nateCaje ali javne razpise. Ta se v glavni pisarni ne odpira, temvecC se
na ovojnico odtisne prejemna Stampiljka z datumom in napiSe toCen Cas (ura,
minuta) prejema ter se evidentira v evidenci dokumentarnega gradiva
ministrstva. Posto dnevno prevzema pristojna organizacijska enota, ki vodi
natecaj ali javni razpis (Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom v MO
RS 2005: 2—-4).

4.4 Razvrscanje (klasificiranje)

Osnova za razvr§€anje oziroma klasificiranje je vnaprej pripravljena shema, ki
obsega znacilnosti posamezne vsebine. Tako shemo imenujemo klasifikacijski
nacrt ali nacrt klasifikacijskih znakov (Lorbar in Stare 1998: 59), ki ga doloci
predstojnik. Obvezen okvir nacrta klasifikacijskih znakov predpiSe Vlada
Republike Slovenije in je priloga Uredbe o upravnem poslovanju. Na podlagi
klasifikacijskega nacrta se vse vsebine dokumentarnega gradiva, ki se pojavijo
pri delu drzavnega organa, podjetja ali zavoda razdelijo v najve¢ deset razredov

oziroma v deset glavnih skupin (Lorbar in Stare 1998: 59).
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Leta 2005 je priSlo do popolne prenove nacrta klasifikacijskin znakov v javni
upravi. Nacrt je iz petstevilcnih presel na tristevilcne znake. Samo izjemoma se
lahko deli na najvec petmestne znake. Klasifikacijski znaki so samo Stevil¢ni, ne
vsebujejo Crk in rimskih Stevilk, zapisani pa so kot zaporedje Stevilk, brez

vmesnih znakov.

MO RS je na podlagi usmeritev za izdelavo nacrta klasifikacijskih znakov s strani
Ministrstva za javno upravo, Arhiva RS in Navodila za dolo€anje rokov hranjenja
dokumentarnega gradiva organov javne uprave leta 2005 izvedel uvedbo novega
Nacrta klasifikacijskih znakov. Predhodno so bila izvedena usklajevanja znotraj
notranjih organizacijskih enot in organov v sestavi, nov nacrt pa je v uporabi od

novembra 2005.

Uporaba Nacrta klasifikacijskih znakov je v MO RS pregledana tudi ob rednih
nadzorih nad izvajanjem predpisov in internih pravnih aktov s podrocja
upravljanja z dokumentarnim gradivom. 1z zapisnikov nadzorov lahko ugotovimo,
da v vecini primerov strokovni delavci nacrt dobro poznajo in ga pri svojem delu

tudi uporabiljajo.

4.5 Splosno o evidentiranju ter evidenca zadev in dokumentov

Evidentiranje gradiva je postopek, »s katerim zabelezimo doloCene podatke o
dokumentarnem gradivu v evidenco. Sodoben evidenc¢ni sistem mora zagotoviti,
da bomo v vsakem trenutku vedeli, kje je kakSen dokument ali zadeva in kak$no

je stanje zadeve (reSeno, nereSeno)« (Brejc 2000: 162).

Obstajajo racunalniski evidencni sistemi in starejSi ro¢ni evidencni sistemi. Za
drzavne upravne organe je raCunalniSka evidenca celo obvezna, tako da ro¢no
vodene evidenCne sisteme, med katere sodijo razlicne vrste delovodnika in

kartoteCnih kazal vidimo Cedalje redkeje (Lorbar in Stare 1998: 103).

Skladno s Pravilnikom o upravljanju z dokumentarnim gradivom v MO RS (2005)

vse vhodne oziroma prejete fizicne dokumente in dokumente v elektronski obliki
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evidentirajo usluzbenci glavne pisarne in dislociranih organizacijskih enot ter
usluzbenci GeneralStaba Slovenske vojske, Uprave RS za zascito in reSevanje in
ObvesScevalno varnostne sluzbe, ki so zadolZeni za upravljanje z dokumentarnim
gradivom za svojo enoto. Lastne in izhodne dokumente evidentirajo usluzbenci,
ki so v organu v sestavi in organizacijski enoti, v kateri je dokument nastal
zadolzeni za upravljanje z dokumentarnim gradivom (Pravilnik o upravljanju z
dokumentarnim gradivom v MO RS 2005: 6).

V evidenco zadev MO RS se vpi$ejo:

- Stevilka zadeve (informacijski sistem jo dolo¢i samodejno);

- signirni znak organizacijske enote ali delovhega mesta usluzbenca, Ki
zadevo reSuje;

- status (stanje) zadeve;

- stopnja tajnosti;

- Sifra in zahtevnost upravnega postopka po upravni statistiki;

- subjekt (fiziCna ali pravna oseba oziroma organ, na katerega se zadeva
nana$a) ali tema zadeve;

- zveza z zunanjim dokumentom;

- kratka vsebina zadeve (vsebinska identifikacija);

- kljuCne besede;

- datum vnosa zadeve,;

- datum poteka roka v rokovniku;

- predviden datum reSitve zadeve;

- datum izloCitve zadeve;

- roki hrambe (2, 5, 10, 15, T, A);

- zveza med zadevami;

- seznam dokumentov v zadevi.

O posameznem dokumentu pa se v evidenco vnasajo naslednji podatki:
- zaporedna Stevilka dokumenta znotraj zadeve;
- datum evidentiranja dokumenta;
- tip dokumenta (vhodni, izhodni in lastni);
- zunanji poSiljatelj dokumenta;

- signirni znak notranjega posiljatelja (podpisnik);
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- signirni znak avtorja dokumenta;

- dejanski izdelovalec dokumenta (kadar zaCasno zaseda drugo delovno
mesto);

- $tevilka zunanjega dokumenta;

- registrator (oznaka, kje se dokument hrani);

- dejanski datum dokumenta;

- kratka vsebina dokumenta (vsebinska identifikacija);

- Stevilo in opis prilog;

- podtip dokumenta (nacin poSiljanja/prejema dokumenta);

- stopnja tajnosti dokumenta;

- Stevilka tajnega dokumenta;

- prejemniki dokumenta (zunaniji, notranji, vro€ilnica, izvod/kopija, podatki o
uni¢enju dokumenta, dodatne posebnosti);

- pisarniSke odredbe (Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom v
MO RS 2005: 7).

4.6 Priprava dokumentov in celostna podoba

Ze leta 2001 je 78. &len Uredbe o poslovanju javne uprave z dokumentarnim
gradivom dolocal, da mora minister, pristojen za upravo izdati priro€nik celostne
podobe drZzavne uprave, ki naj bi vseboval tudi vzoréne tipske dokumente.
PriroCnik naj bi imel pravno naravo podzakonskega predpisa — navodila, vsi
dokumenti pa bi morali biti pripravljeni v skladu z enotnimi pravili. Kljub temu pa
priro¢nik $e vedno ni pripravljen, v trenutni fazi ima status priporocila, v praksi pa
se pojavljajo vse mogoci dopisi, z razli€nimi slogi pisanj, vzorci dokumentov in

ostalim, kar ne sodi v pravila enotnega oblikovanja dokumentov.

Trenutno veljavna Uredba o upravnem poslovanju v 164. ¢lenu sicer v grobem
doloCa oblikovne znacilnosti dokumentov, vendar pa vsebuje le navedbo nujnih
sestavnih delov dokumentov, kot so drzavni grb, naziv »Republika Slovenija«,
naziv organa drzavne uprave, kontaktni podatki organa, Stevilka dokumenta,
datum, drugi podatki, predpisani za poslovanje ter Zig, navedba in podpis uradne

osebe ali uradnih oseb. Stroka v ministrstvu meni, da je to odlo¢no premalo in
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vnasa nepotrebno neurejenost in neusklajenost med drzavnimi organi na tem

podrocju.

Glede na to, da je MO RS eno vecjih ministrstev in je Siroko razvejan sistem, je
tudi znotraj samega ministrstva prihajalo do razlicnih oblikovnih znacCilnosti
dokumentov, ki so jih pripravljali v razlinih organizacijskih enotah. Ker je bilo
tako stanje neprimerno predvsem iz staliS€a izhodnih dokumentov, je Oddelek za
poslovanje z dokumentarnim gradivom pripravil dokument Oblikovne znacilnosti
dokumentov v MO RS (2007), ki je v veljavo stopil v zaCetku aprila 2007, veljal
pa bo do uvedbe enotne celostne podobe, ki jo bo za celotno javno upravo
pripravilo Ministrstvo za javno upravo. Dokument vsebuje tako informacije o stilu
pisave, velikosti ¢rk, razmakih med posameznimi deli dokumentov kot tudi vzorce
za pripravo razli¢nih tipov dokumentov. Po treh mesecih, odkar so organizacijske
enote in organi v sestavi prejeli obvestilo o pripravi navedenega dokumenta, je
mogocCe opaziti, da izdelovalci dokumentov v veliki meri upoStevajo navodila
dokumenta. Stanje je nekoliko slabSe pri obrazcih, ki jih posamezne
organizacijske enote uporabljajo pri svojem delu, vendar pa je tudi tu

nepravilnosti vedno man;.

4.7 Odprava gradiva

V MO RS pripravljajo posto za odpremo usluzbenci, ki upravljajo z
dokumentarnim gradivom, in sicer tako, da jo glavni pisarni dostavijo s
pripravljenimi pisemskimi ovojnicami, na katerih so navedeni naslovi prejemnikov
in pisarniSka odredba, kako naj se dokument odposlje. Glavna pisarna odpremlja
tudi dokumente v elektronski obliki, ki pa morajo biti pred odpremo evidentirani.

Dislocirane enote same odpravljajo vso posto, ne glede na nacin odpreme.

V prid ekonomicnosti je tudi dejstvo, da 27. &len Pravilnika o upravljanju z
dokumentarnim gradivom v MO RS (2005) dolo¢a, da se za dopisovanje znotraj
ministrstva ne uporabljajo pisemske ovojnice, razen €e dokument vsebuje
osebne ali tajne dokumente. Vendar pa se to dolocilo v praksi upo$teva le delno,
kajti tudi tiste dokumente, ki so namenjeni zgolj interni korespondenci, se

pogosto posreduje v ovojnicah.
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Kurirsko sluzbo ministrstva izvajajo delavci Glavne pisarne ministrstva,
samostojno pa jo izvajajo General$tab Slovenske vojske in Se nekatere druge
notranje organizacijske enote ministrstva, in sicer zaradi opravljanja specifiCnih
dejavnosti (Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom v MO RS 2005:
10).

4.8 Zbirke dokumentarnega gradiva

4.8.1 Zbirka nereSenih zadev

Kot pove Ze naziv, je to zbirka zadev, ki jih strokovni delavci reSujejo in Se niso
zaklju¢ene. Uredba o upravnem poslovanju (2005) v 182. ¢lenu navaja, da se
nereSene zadeve »hranijo pri javnih usluzbencih ali v glavni pisarni, lo¢eno od
ostalih zbirk. Ker je MO RS velik organ, bi bilo nemogocCe, da bi se zbirka
nereSenih zadev hranila v Glavni pisarni ministrstva, in sicer tako zaradi
prostorskih kot tudi kadrovskih zmogljivosti. To pomeni, da se zbirka nereSenih
zadev hrani pri strokovnih delavcih, ki zadeve reSujejo, iziemoma pa tudi v
tajnistvih, strokovni delavci pa imajo do dokumentov neomejen dostop. Dogaja
se, da se zadeva, ki je ze bila reSena in se nahaja v tekoCi ali stalni zbirki, obudi
in izroCi v ponovno obravnavo usluzbencu, ki zadevo reSuje. V takem primeru se
zadeva tudi v elektronski evidenci evidentira kot nereSena. Ob ponovni reSitvi

pricne te€i nov rok do predaje v stalno zbirko dokumentarnega gradiva.

Na podrocju reSevanja zadev je bilo v obdobju od maja 2006 do maja 2007
opravljeno pomembno delo. V navedenem obdobju se je Stevilo reSenih zadev
povecCalo za skoraj trikrat. Podatki iz elektronske evidence, ki jo vodi Glavna
pisarna ministrstva namreC kaZejo, da je bilo maja 2006 reSenih 21.008 zadev,
leto kasneje pa 60.529. Temu primerno se je v enakem obdobju zmanjSalo
Stevilo nereSenih zadev, in sicer za 25 odstotkov. Kljub temu je Stevilo nereSenih
zadev Se vedno veliko. Razlog za tako stanje je tudi v tem, da v nekaterih
organizacijskih enotah posvec€ajo reSevanju zadev premalo pozornosti. Postopek

pregleda zbirke nereSenih zadev in izloCitve zadev, ki se lahko reSijo ter v
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nadaljevanju ustrezni postopki zakljucka zadeve v elektronski evidenci in v fizi€ni
obliki, vzamejo veliko ¢asa. Vendarle pa to ni opravicljiv razlog za stanje, kakrSno
je. Na nujnost zakljuCevanja zadev opozarjajo tudi strokovni delavci Oddelka za
poslovanje z dokumentarnim gradivom, Se posebej med izvajanjem strokovnih
nadzorov s podro¢ja upravljanja z dokumentarnim gradivom. V kolikor bi
elektronski sistem to dopuscal, bi bila mozna reSitev v tem, da bi sistem
samodejno zakljucil tiste nereSene zadeve, znotraj katerih se daljSe obdobje (na
primer nekaj mesecev) ni zgodila nikakrSna aktivnost (ni bilo novega
evidentiranja, vnosa pisarniskih odredb in podobno). Sistem bi nosilce zadeve
samodejno opozoril na to, da bo v doloCenem roku zadevo zakljucil, tako da se

bo lahko prestavila v tekoCo zbirko.

4.8.2 Tekoca zbirka

Ko se zadeva resi, se mora nemudoma uvrstiti v tekoCo zbirko dokumentarnega
gradiva, ki mora biti loCena od zbirke nereSenih zadev. Na ovoju zadeve mora
biti oznaCen rok hrambe, pred vloZitvijo v teko€o zbirko pa mora usluzbenec, ki je
zadevo reSeval, izloCiti nepotrebno gradivo (kopije, dvojnike, pomnoZene
obrazce, neizpolnjene tiskovine in podobno. V zadevi morajo ostati tudi osnutKki
dokumentov (Uredba o upravnem poslovanju, Uradni list RS, $t.20/2005, 183.

Clen).

Kljub temu, da naj bi bila v posameznem organu vzpostavljena enotna tekoCa
zbirka, Pravilnik o upravljanju z dokumentarnim gradivom v MO RS (2005) v 29.
Clenu dolo¢a, da se tekoCa zbirka dokumentarnega gradiva vodi in hrani v
organih v sestavi in notranjih organizacijskih enotah, ki so zadeve obravnavale.
Navaja tudi, da Ce je pri nastajanju zadeve sodelovalo veC enot, se ta, ne glede
na podpisnika hrani v enoti, ki je vsebinska nosilka zadeve. Vecje Stevilo tekoCih
zbirk je sprejemljivo zaradi racionalnosti upravljanja z dokumentarnim gradivom.
Problem je le v, Ze opisanem stanju, v katerem veliko organizacijskih enot, kljub

stalnim opozorilom, Se vedno ni vzpostavilo tekoCe zbirke.
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Rok za predajo zadeve iz tekoCe v stalno zbirko dokumentarnega gradiva pricne

teci 1. januarja prihodnje leto po resitvi zadeve in traja dve leti.

4.8.3 Stalna zbirka

Stalna zbirka dokumentarnega gradiva pomeni zadnjo postajo na poti
dokumenta, ki se zacne v raCunalniku strokovnega delavca ali pa ga organ
prejme kot prejeto posto. Po preteku dveh let po reSitvi zadeve se opravi pregled
vseh zadev v teko i zbirki, izlo€i se tiste, katerih rok hrambe je dve leti, ostale pa

se preda v stalno zbirko dokumentarnega gradiva.

MO RS ima eno stalno zbirko dokumentarnega gradiva, ki jo za vse organe v
sestavi in notranje organizacijske enote hrani, vodi, ureja in vzdrzuje Oddelek za
poslovanje z dokumentarnim gradivom, skladno s Pravilnikom o upravljanju z
dokumentarnim gradivom v MO RS ter predpisi in standardi o materialnem

varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva.

Od leta 2001, ko so se priCela dela na vzpostavitvi stalne zbirke, je bilo v MO RS
narejenega veliko dela, tako da je stalna zbirka ena bolje urejenih v javni upravi
in vzor ostalim organom. MO RS oziroma Oddelek za poslovanje z
dokumentarnim gradivom se ubada le s prostorsko problematiko, kajti junija 2007
je stalna zbirka obsegala 1639 metrov dokumentarnega gradiva, zahteve po
predaji pa se iz leta v leto povecujejo. Glede na pospeSene aktivnosti za
pridobitev novih prostorov je nove prostore mogocCe priCakovati do konca leta
20009.
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5. RAZVOJ INFORMACIJSKEGA SISTEMA ZA PODPORO UPRAVLJANJA Z
DOKUMENTARNIM GRADIVOM MINISTRSTVA ZA OBRAMBO

Skladno s poveCevanjem Stevila dokumentov Vv MO RS
se je vecala tudi potreba po uvedbi informacijskega sistema za podporo
upravljanja z dokumentarnim gradivom. Septembra 1995 so se priCele prve
dejavnosti za izdelavo in uvedbo aplikacije za informacijsko podporo glavne
pisarne, ki pa je po svoji kompleksnosti presegala takratne kadrovske in finan¢ne
zmoznosti ministrstva. Po testiranju aplikacije je bilo ocitno, da zaradi
pomanijkljivosti ne ustreza zahtevam in pogojem dela v Glavni pisarni ministrstva
oziroma za podporo takratnega pisarniSkega poslovanja, tako da do uvedbe
aplikacije ni prislo (dokument MO RS, 14. 2. 1997).

Kljub zaCetnim teZzavam je bilo v ministrstvu ze leta 1997 jasno staliSCe, da je pri
realizaciji pisarniSkega poslovanja treba zasledovati koncni cilj, ki je pridobitev
aplikativne resitve, ki bo omogocala zajem dokumentov v digitalni obliki ter
digitalno procesiranje, usklajeno z Uredbo o pisarniSkem poslovanju in
funkcionalnimi zahtevami ministrstva. Nedvomno je bil za to potreben tako
doloCen Cas kot tudi finan€na sredstva. Zato je Komisija za ureditev pisarniSkega
poslovanja v sodelovanju s Sluzbo za informatiko marca 1997 preucila mozne
korake urejanja ustrezne informacijske podpore, ki so bili:

e Nabava ze izdelane aplikativne reSitve za delo v lokalni radunalniski

mreZi, ki bi bila finanéno relativno ugodna, vendar pa bi avtomatizirala le
iskanje v lokalni evidenci, ne bi pa zagotavljala centraliziranega
spremljanja dokumentov.

e Razvoj aplikativhe reSitve za delo v okolju Internet — Intranet (WEB

aplikacija). To je bila takrat novejSa informacijska tehnologija, ki je bila v
ministrstvu v fazi testiranja in uvajanja. Omogocala bi, da bi bile v enotno
evidenco povezane vse pisarne, ki so opravljale vlogo glavne pisarne. Ker
je resitev temeljila na takrat novejsi tehnologiji, bi bil potreben daljsi ¢as
testiranja in uvajanja.

e |zvedba projekta aplikacija SPIS v okolju LOTUS NOTES, ki je takrat

predstavljala najvisjo stopnjo informatizacije pisarniSkega poslovanja in je

obljubljala ukinitev dela s fiziénimi dokumenti. Dokumenti naj bi se zajeli v
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digitalno obliko in bi se kot taki tudi procesirali. Ta reSitev je zahtevala
dobre komunikacijske povezave med vsemi udelezenci, bila pa je izmed
vseh treh moznih reSitev tudi cenovno najmanj ugodna (dokument MO
RS, 26. 3 1997).

Glavna pisarna MO RS je leta 1997 zacela uvajati sistem evidentiranja zadev in
ne veC posameznih dokumentov, kar je bilo skladno s takratno Uredbo o
pisarniSkem poslovanju. Istega leta se je priCelo tudi z vpisovanjem
klasifikacijskih znakov po novem klasifikacijskem nacrtu (dokument MO RS, 26.
3. 1997).

Kljub relativnemu napredku, ki ga na podroCju vodenja evidenc belezimo leta
1997, se je evidenca o dokumentih do leta 2000 vodila kartote€¢no in v sistemu,
Ki ni bil strukturiran in strokovno voden. Sam postopek je bil ¢asovno zelo
dolgotrajen, saj se je v celoti izvajal ro€no. Po pregledu in izbiri ustreznega
klasifikacijskega znaka, ki je bil predpisan s strani MO RS, je bilo treba odpreti
kartico in s pisalnim strojem nanjo vpisati Sifro, opis zadeve, subjekt v zadevi,
signirni znak delavca, ki bo zadevo reSeval in ostale predpisane podatke. Na
kartico je administrativni delavec ro¢no vpisal datum prejema dokumenta, Stevilo
in vsebino prilog in ostale podatke v skladu s predpisi. Zadeve, ki so se reSevale
po Zakonu o sploSnem upravnem postopku, je bilo treba evidentirati v vpisnik
zadev upravnega postopka, kar je pomenilo ponoven vpis v evidenco - knjigo.
Sledila je izdelava ovoja zadeve, v katerega so se vlozZili posamezni dokumenti,
na katerega je bilo treba, praviloma s pisalnim strojem, ponovno vpisati Sifro
zadeve, opis zadeve, subjekt v zadevi, po potrebi pa tudi vrsta tajnosti in stopnja
zaupnosti. To je pomenilo ponoven, Ze tretji vpis. V nadaljevanju je bilo na ovoj
treba odtisniti pe€at, kamor se je vpisal rok hrambe, potem ko je zadeva reSena.
Sledil je Cetrti vpis, in sicer v evidenco razdeljene poste — interno dostavno
knjigo, v katero se je ponovno vpisala Sifra zadeve in signirni znaki strokovnih
sodelavcey, ki so s podpisom v to knjigo potrdili prejem dokumentov. Postopek ni
bil le dolgotrajen, paC pa je pri tolikSnem pisanju obstajala tudi velika mozZnost
napak. Na dodatne tezave so zaposleni naleteli pri poizvedovanju in iskanju
dokumentov in zadev, saj jih je bilo treba najti z ro€no vodenih kartic, kar je bilo

pri vedno vedji koli€ini podatkov izredno tezavno in zamudno. TakSen nacin je bil
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nezanesljiv, saj je dopusScal veliko moznosti napak pri prepisovanju istih
podatkov v ve€ evidenc, pogoste so bile napacne vioZitve kartic zadev, za
preverjanje katerega koli vnesenega podatka pa je bilo potrebnega ogromno
Casa (Breznikar 2000: 10-11).

Dokumentov je bilo iz dneva v dan vec, zgoraj opisano stanje evidenc pa
nevzdrzno, tako da je bilo to podrocje treba reSiti. V vmesnem obdobju je to
potekalo parcialno, z razlicnimi oblikami vodenja evidenc. Vecina je potekala v
aplikaciji Delovodnik, ki pa je zajemala le okoli 500 racunalnikov znotraj
rkampusa«, izkljuCene pa so bile izpostave oziroma dislocirane enote
ministrstva. Z aplikacijo Delovodnik so se zajemali podatki o dokumentih, ki so
bili prej vodeni na karticah, program je zagotavljal evidentiranje in sledljivost
dokumentov. Operiral je le z informacijami o zadevah, ne pa z zadevami.
Programsko orodje Microsoft Access, v katerem je program deloval, je bilo
primerno za sorazmerno majhne aplikacije, vpra$ljiva je bila zavarovanost
podatkov, prav tako pa je bil problematiCen postopek ponovnega zagona pri

sesutju.

Kljub temu, da je Delovodnik pomenil velik korak naprej, je bilo jasno, da
program ne zadoSCa potrebam sodobnega upravljanja z dokumentarnim
gradivom. Glede na stanje ponudbe programskih produktov, ki so bili na trzis¢u

dosegljivi v prvih letih novega tisocletja, je imel MO RS ve¢ moznosti.

1. Nadgradnja obstoje¢ega produkta Delovodnik

Obstojeci program bi lahko delno posodobili, ga priredili za mrezno uporabo in
vzpostavili ustrezno bazo podatkov. Prednosti bi bile prijazen prehod za
uporabnike, ker ne bi bilo usposabljanj za nov produkt, prav tako pa ne bi bil
potreben nakup licenc za nova orodja. Med najpomembnejSo slabost pa so
strokovnjaki takrat Steli dejstvo, da bi bilo s predelavo tezko priti do dolgoroCne

resSitve in zagotovljenega vzdrZzevanja ter razvoja.

2. Uvedba produkta SPIS

Produkt SPIS je v sodelovanju s podjetiem SRC d.o.o. razvijal takratni Center

vlade za informatiko in je v celoti ustrezal zahtevam takratne Uredbe o
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pisarniSkem poslovanju. SPIS, ki deluje v okolju Lotus-notes so v tistem obdobju
uvedla Stevilna slovenska ministrstva. Prednosti so bile, da je obstajala
verjetnost, da bi ta reSitev pokrivala tudi srednjeroCne cilie MO RS na podrocju
pisarniSkega poslovanja. Ugodno je bilo tudi to, da bi za uvajanje in
izobrazevanje uporabnikov poskrbel Center vlade za informiranje. Ena izmed ovir
za MO RS pa je bila ta, da v NATU poteka delo v okolju Microsoft Exchange. To
sicer ni bilo nepremostljivo, vendar pa so z vzdrzevanjem dveh okolij tezave in

stroski vedji.

3. Uvedba drugega obstojeega produkta

Ministrstvo bi prevzelo nek drug produkt, ki Zze obstaja. Prednosti te reSitve bi
bile, da bi lahko izbrali tak produkt, ki se lazje prilagaja strojni in programski
opremi, slabosti pa, da bi bilo treba izvesti javno naroCilo ter dobro definirati

svoje zahteve.

4. |zdelava novega produkta

Na osnovi specifikacij ministrstva bi bila organizacijski enoti v ministrstvu ali
zunanjemu izvajalcu naroCena izdelava novega produkta. Prednosti bi bile v tem,
da bi bilo mozZno upoStevati vse potrebe ministrstva ter se prilagoditi
programskim in strojnim danostim, slabosti pa, da bi projektna skupina v
definiranje ciljev, parametrov in procesov, Ki bi jih produkt moral podpirati, morala
vloziti ve€ dela, kot pri sprejetju ali dopolnitvi obstojeCe resitve (Ozvaldi¢, 2. 4.
2007).

Po skrbnem in tehtnem razmisleku strokovnjakov s podroc¢ja informatike in
pisarniSkega poslovanja ter ob upostevanju finan¢nih zmogljivosti, je bila v okviru
strokovnega sodelovanja med Sluzbo za sploSne zadeve in takratno Sluzbo za
informatiko in komunikacije vzpostavljena nova programska resitev, ki deluje v
okolju ORACLE. Ta je bila v tehnoloSskem smislu sposobna zadostiti potrebam
ene baze na ravni ministrstva oziroma omogociti delo v mreZi, s povezavo
uporabnikov v eno bazo pa zagotovitev dejanske funkcionalnosti. Novembra in
decembra 2002, so bila opravljena testiranja, katerih rezultati so pokazali, da je
novo aplikacijo, ki je dobila ime DVOR, mozZno uvesti v sistem ministrstva.

Aplikacija je bila v drugi polovici decembra 2002 uvedena v Glavni pisarni
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ministrstva, od 1. 1. 2003 pa tudi v ostalih notranjih organizacijskih enotah
ministrstva. Glede na to, da so evidenco DVOR priCeli uporabljati tudi na
GeneralStabu Slovenske vojske, jo sedaj uporabljajo skoraj vse notranje
organizacijske enote ministrstva. I1zjema je ObveSCevalno varnostna sluzba, kjer

pa je poglavitni razlog narava dela.

DVOR omogo€a decentraliziran sistem vnosa podatkov in hkrati enotno
evidenco, kar omogoCa bolj kakovosten nacin evidentiranja in sledenja
dokumentov znotraj sistema. To pomeni, da enote samostojno evidentirajo vse
svoje izdelane dokumente, namenjene zunanjim in notranjim uporabnikom,
prejeti dokumenti od zunanjih posSiljateljev pa se evidentirajo v Glavni pisarni
ministrstva. Na ta naCin se zadeve oblikujejo v glavni pisarni in v enoti, odvisno

od tega, kje je izdelan prvi dokument, ki povzro¢i nastanek zadeve.

Na zaCetku vodenja evidence v novi aplikaciji s strani uporabnikov ni bilo
pravega razumevanja, kaj povezava v enotno mrezo dejansko pomeni.
Dokumenti, ki se v ministrstvu vsebinsko povezujejo v isto zadevo oziroma
reSujejo isto vsebinsko vprasanje, se, ne glede na to, v kateri enoti ministrstva
nastanejo, evidentirajo v isti zadevi pod isto Stevilko zadeve. To je bistvo
mreznega sistema oziroma povezovanja dokumentov v zadevo (dokument MO
RS, 31. 1. 2003).

Zal pa aplikacija ne zado$¢a v celoti predpisom, ki dologajo upravljanje z
dokumentarnim gradivom kot tudi ne potrebam drZzavne uprave in ministrstva.
Zato od zacCetka leta 2006 ponovno potekajo aktivnosti za izbiro enotne
elektronske evidence dokumentov. Minister za obrambo je namreC v zacetku
januarja 2006 s sklepom imenoval delovno skupino za izbiro enotne programske
reSitve informacijsko podprtega upravljanja z dokumentarnim gradivom v MO RS.
Aktivnosti delovne skupine so predvsem temeljile na vsebinah naslednjih
dokumentov:

- Funkcionalne zahteve za informacijsko podprto upravljanje =z

dokumentarnim gradivom v MO RS, ki so jih izdelali strokovni delavci v

Sluzbi za sploSne zadeve in
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- TehnoloSke zahteve za izbiro enotne programske reSitve informacijsko

podprtega upravljanja z dokumentarnim gradivom, ki so jih pripravili v

Uradu za informatiko in komunikacije.

V okviru delovanja delovne skupine je nastal tudi dokument Zahteve in merila
ocene aplikacij za izbor enotne programske resitve informacijsko podprtega
upravljanja z dokumentarnim gradivom, ki je predstavljal podlago za izvedbo

primerjave in vrednotenja posameznih aplikacij.

Delovna skupina je opravila primerjavo med dvema aplikacijama, ki omogocCata
upravljanje z dokumentarnim gradivom z informacijskim sistemom, in sicer:
- SPIS — aplikacija je razvita v Lotus Notes okolju (Domino streznik in Lotus
Notes odjemailci) in jo uporablja drzavna uprava in
- ASP (Avtomatizacija $tabnih procesov) — aplikacija je razvita na tehnoloski
platformi Documentum in je bila razvita za potrebe GeneralStaba

Slovenske vojske, ki jo deloma Ze uporablja.

Clanom delovne skupine sta bili predstavljeni obe omenjeni aplikaciji. Aplikacijo
SPIS je v sodelovanju s podjetiem SRC predstavilo Ministrstvo za javno upravo,
aplikacijo ASP pa podjetie Infotehna. Po predstavitvah in posredovani
dokumentaciji s strani Ministrstva za javno upravo in Infotehne, je delovna
skupina na podlagi predhodno navedenih dokumentov obravnavala prednosti in
pomanjkljivosti predstavljenih aplikacij. Poleg tega je upoStevala tudi ze
vzpostavljen informacijski sistem v MO RS in mozZnosti nadaljnjih potrebnih
povezav, tako v okviru sistema kot izven. Na podlagi vsega navedenega je
delovna skupina ocenila, da je s tehnoloSkega vidika za informacijsko okolje
ministrstva bolj primerna platforma Documentum, s funkcionalnega vidika pa
aplikacija SPIS, ki pa je razvita v Lotus Notes okolju. V okviru delovne skupine je
bilo tako zavzeto staliSCe, da bi opredeljenim potrebam tako s funkcionalnega kot
tehnoloSkega vidika, najbolj ustrezalo, da bi razvili novo aplikacijo. Integrirali bi
platformo Documentum in na njej s funkcionalnega vidika izgradili novo aplikacijo
Zz znanjem in sposobnostmi zunanjega izvajalca oziroma dobrega poznavalca

podrocja upravljanja z dokumentarnim gradivom.
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Predstavljen predlog in realizacija bi bila tako s funkcionalnega kot tehnoloskega
vidika najbolj sprejemljiva reSitev za ministrstvo, seveda, Ce bi to dovoljevala tudi
finan€na sredstva, ki bi omogoc€ala osnovni razvoj oziroma izdelavo, uvedbo,
nadgradnjo, vzdrzevanje, kontinuiteto nadaljnjega razvoja, glede na zahteve
drzavne uprave in potrebe uporabnika ter strokovno izobrazevanje (dokument
MO RS, 14. 4. 2006).

Zakljuéno porocilo omenjene delovne skupine je podlaga za izvedbo projekta z
nazivom »Tehnoloski in funkcionalni razvoj ter uvedba prototipa informacijske
reSitve upravljanja z dokumentarnim gradivom v MO RS«, ki poteka v
ministrstvu. Cilj projektne naloge je raziskati, zasnovati in razviti prototip
informacijske resitve, ki bo omogoc€ala vodenje evidenc in podporo upravljanju z
dokumentarnim gradivom v celotnem sistemu MO in bo zajemala celotni
Zivljenjski cikel dokumenta. Pomembno je, da je ta projekt s sklepom ministra
uvrd€en v prednostni seznam financiranj raziskav in razvoja, zato obstaja upanje,
da bo njegova usoda boljSa od vecine Ze prej omenjenih, ko so se aktivnosti

ustavile prav zaradi nezagotovljenih finan¢nih sredstev.

V kolikor bo v ministrstvu uvedena nova aplikacija, bo to nesporno pomenilo
vpeljavo drugaCnega sistema elektronskega upravljanja z dokumentarnim
gradivom, kot ga poznamo sedaj. Povecalo se bo Stevilo uporabnikov aplikacije,
pri doloCenih dosedanjin uporabnikih bo treba strojno opremo dopolniti in
posodobiti, poskrbeti pa bo treba tudi za informacijsko infrastrukturo. Zato je
pomembno, da je eden izmed ciljev projekta tudi zagotovitev izvedbe v realnem
Casu, z zadostnimi in realnimi viri. To je mozno doseCi s celostnim,

multidisciplinarnim in sistemati¢nim pristopom.
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6. NADZOR NAD IZVAJANJEM PREDPISOV S PODROCJA UPRAVLJANJA
Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Navodilo za izvajanje Uredbe o poslovanju organov javne uprave z

dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, §t. 26/02) v 3. toCki navaja:

Glavna pisarna vodi in skrbi za pravilno in enotno vodenje evidenc o zadevah,
dosjejih in dokumentih ter v sodelovanju oseb iz drugega odstavka 2. ¢lena
uredbe nadzira ravnanje z dokumentarnim gradivom v notranjih organizacijskih

enotah ter pri delavcih organa javne uprave.

Isto navodilo v 9. tocki pravi:

Pri zagotavijanju ustreznega strokovnega usklajevanja nalog pri izvajanju uredbe
ter izvajanja nadzora nad poslovanjem organa javne uprave na tem podrocju
vodja glavne pisarne najmanj enkrat v razdobju $estih mesecev pisno poroca

vodji upravnega dela o izvajanju predpisov in drugih pravil s tega podrocja.

O strokovnem nadzoru nad upravljanjem z dokumentarnim gradivom ter
poslovanjem z Zigi in Stampiljkami v 63. ¢lenu govori tudi Pravilnik o upravljanju z
dokumentarnim gradivom v MO RS (2005), ki pravi, da ga »opravljajo usluzbenci
organizacijske enote, pristojne za upravljanje z dokumentarnim gradivom,
strokovni nadzor nad vodenjem evidence dokumentarnega gradiva pa opravljajo

usluzbenci glavne pisarne«.

Na podlagi citiranih toCk so se oktobra 2002 priCeli redni strokovni nadzori nad
izvajanjem predpisov s podroCja poslovanja z dokumentarnim gradivom (v
nadaljevanju »nadzor«). Do konca leta 2006 sta viSja svetovalka za pisarniSko
poslovanje in vodja Glavne pisarne ministrstva obiskali 36 organizacijskih enot
ministrstva. Nadzore mesecno opravljata tudi v letu 2007. Ker Se ne moremo

govoriti 0 zakljuceni celoti, bodo analizirani zgolj nadzori do konca leta 2006.

Vse ugotovitve, ki jih pridobita tekom nadzora, sproti vpisujeta v predhodno
pripravljen obrazec. Na njegovi podlagi pripravita porocilo, ki ga vodja notranje

organizacijske enote, pristojne za poslovanje z dokumentarnim gradivom, torej
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Sluzbe za sploSne zadeve, posreduje organizacijski enoti, ki sta jo uradnici
obiskali. Vsako porocilo je zakljuéeno s povzetkom ugotovitev in predlogi za
odpravo morebitnih pomanjkljivosti. Uradnici takoj po nadzoru predstavita

ugotovitve vodji nadzorovane notranje organizacijske enote.

Bistveni namen nadzora je preverjanje, Ce osebe, ki so odgovorne za poslovanje
z dokumentarnim gradivom svoje delo opravljajo skladno s predpisi in internimi
akti. Zaradi tega se vsak nadzor zaCne s preverjanjem poznavanja osnovnih
predpisov s tega podrocja. Glede na to, da je treba dolocila pravnih aktov poznati
in upostevati vsakodnevno, ni namen nadzorov v tem, da bi se odgovorne
osebe, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom, nanj posebej pripravijale. Kljub

temu pa so organizacijske enote o nadzoru predhodno obves€ene z najavo.

6.1 Postopek izvajanja nadzora

Poleg vpra$anj o poznavanju predpisov, ki vsebuje tudi pridobitev informacije o
Stevilu zaposlenih, ki imajo v preverjani organizacijski enoti opravljen strokovni
izpit iz poslovanja z dokumentarnim gradivom, preverjata strokovni delavki tudi
ostale pomembne postopke pri ravnanju z dokumentarnim gradivom, Ki jih
doloCajo predpisi. V nadaljevanju so v kratkem predstavljeni, temeljijo pa na
dokumentih MO RS, zdruzenih v Stevilke zadev 022-01-19/2002, 022-01-
10/2003, 022-01-106/2003, 022-01-14/2004, 022-01-10/2005 in 0200-2/2006.

Sprejem in pregledovanije poste

Po opravljenem nadzoru strokovni delavki ugotovita, kako je v organizacijski
enoti urejeno pooblastilo za prevzem in odpiranje poste. Preverjata, kako poteka
ravnanje z osebno posto ter posto prejeto v elektronski obliki, ki je naslovljena na
delavca ministrstva kot tudi, kako odgovorne osebe ravnajo s posto v primeru
suma, da vsebuje nevarno vsebino, ali e je poSilika poSkodovana. Izsledki
nadzora pokazejo tudi, kako v organizacijski enoti:

- ravnajo z elektronskimi dokumenti;

- ravnajo s prilogami;
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uporabljajo prejemno Stampiljko;

zapisujejo zaznamke;

potrjujejo in evidentirajo vrocilnice;

ravnajo z dokumentom, dostavljenim v elektronski obliki na fizi€hem
nosilcu;

odpirajo posto;

ravnajo s pomanijkljivo in napacno dostavljeno posto in

ravnajo z dokumenti, ki se ne evidentirajo.

Signiranje in klasificiranje

Po opravljenem nadzoru je znano, €e v organizacijski enoti poznajo Nacrt

signirnih znakov in Nacrt klasifikacijskih znakov in ali ju pravilno uporabljajo. V

porocCilu je naveden podatek o nacinu signiranja (popolno, nepopolno), prav tako

pa tudi, kako poteka formiranje oziroma kreiranje zadeve in dosjeja.

Evidenca dokumentarnega gradiva

Glede evidence dokumentarnega gradiva, je po opravljenem nadzoru v doloCeni

organizacijski enoti jasno naslednje:

kako poteka postopek evidentiranja dokumentov, prejetih v elektronski
obliki ter izhodnih in lastnih dokumentov;

kaksno je sodelovanje med strokovnim delavcem in tajniStvom;

kaksno je poznavanje pojmov subjekt in tema;

kako oznacujejo ovoj zadeve;

kaksSna je uporaba zveze, zdruzevanja in razdruZevanja zadev in dosjeja;
poznavanje neevidencnega gradiva;

kako poteka oznacCevanje, uporaba in evidentiranje pisarniskih odredb;
kako poteka evidentiranje rokov hranjenja;

kakSen je nacin, oznacba in evidenca kopij.
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Rokovnik

Nadzor pokaze, kakdno je v zvezi z rokovnikom poznavanje pomena datumov in

knjizenja.

Sejno gradivo

VpraSanja s podroCja sejnega gradiva se ti€ejo priprave, evidentiranja in
hranjenja sejnega gradiva in sklepov ter poznavanje elementov, ki jih sejno

gradivo vsebuje.

Ravnanje s podatki

Del nadzora, ki obravnava ravnanje s podatki je pomemben zaradi informacije o
tem, kako poteka posredovanje podatkov iz zadev, shranjevanje in varovanje
podatkov ter uniCevanje nosilcev podatkov, ki vsebujejo osebne, tajne ali druge

obcutljive vsebine in podobno.

Odprava poste

V poroCilu o izvedenem nadzoru so navedene tudi aktivnosti, ki jih v

organizacijski enoti opravljajo v zvezi z odpravo poste. Pri tem gre predvsem za:

oznacevanje ovojnic;

uporabo pisarniskih odredb;

skrb delavcev, ki delajo z dokumentarnim gradivom za ustrezno

evidentiranje dokumentov in vlaganje v zadevo ter

vodenje oddajnih knjig.

Poznavanije zbirk dokumentarnega gradiva

V tem delu nadzora se poleg sploSnega poznavanja zbirk dokumentarnega
gradiva preverja tudi, v kolikSni meri strokovni delavci skrbijo za zakljuCevanje
zadev, urejenost in seznam reSenih zadev. Prav tako je pomemben podatek,

kako je urejena hramba gradiv.
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Poznavanje elektronske evidence dokumentarneqga gradiva in pravilnost uporabe

aplikacije

Do januarja 2003 sta strokovni delavki med nadzorom ugotavljali poznavanje,
uporabo in moznosti resitev, ki jih nudi aplikacija Delovodnik, po uvedbi DVOR-a
pa preverjata postopke pravilnega evidentiranja v tej aplikaciji.

Poslovanije z zigi in Stampiljkami

Od decembra 2003 izvajalki nadzora preverjata poslovanje z zigi in Stampiljkami,
VvV zvezi:

-z naro¢anjem, prevzemom, vracilom in izlo€itvijo iz uporabe;

- S seznamom reverzov;

- s pooblastili za uporabo;

- zravnanjem in hrambo in

-z ravnanjem v primeru zlorabe, izgube, pogre$anja ali protipravne

odtujitve ter najdbe izgubljenega ziga in Stampiljke.

6.2 Ugotovitve, pridobljene s pomo¢jo nadzorov

Prvi trije nadzori, ki so bili opravljeni v obdobju od oktobra do decembra 2002, so
pokazali pomanjkljivo poznavanje predpisov s podroCja poslovanja z
dokumentarnim gradivom in nizko Stevilo strokovnih delavcev, ki imajo opravljen
strokovni izpit iz poslovanja z dokumentarnim gradivom. Pomanjkljivosti so bile
opazne tudi pri oznacevanju in uporabi pisarniSkih odredb ter pri navajanju rokov
reSitve. Ugotovljeno je bilo, da v nekaterih organizacijskinh enotah praviloma ne
zakljuCujejo zadev in posledi¢no ne vodijo tekoCih zbirk. Opazno je bilo slabse
poznavanje posameznih zbirk dokumentarnega gradiva. Ostali postopki pri
ravnanju z dokumentarnim gradivom, ki sta jih uradnici prav tako preverjali, so
bili v.navedenem obdobju izvajani skladno s predpisi (dokument MO RS, 20. 1.
2003).
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Leta 2003 je bilo s strani ministrstva, pristojnega za upravo (takrat je bilo to
Ministrstvo za notranje zadeve oziroma Upravna akademija, ki je znotraj MNZ
delovala) tudi za delavce MO RS organiziranih veliko usposabljanj, preizkusov
znanj in strokovnih izpitov s podrocja poslovanja z dokumentarnim gradivom.
Navedene aktivnosti so potekale na podlagi 74. Clena Uredbe o poslovanju
organov javne uprave z dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, §t. 91/2001), ki
je med drugim dolocal:

Delavci organov javne uprave, ki delajo na vodstvenih delovnih mestih, delavci v
glavnih pisarnah oziroma na delovnih mestih, na katerih se opravijajo naloge
glavne pisarne ter drugi delavci, pooblas¢eni za sprejem poSte, morajo opraviti
poseben strokovni izpit iz poslovanja z dokumentarnim gradivom po loéenih

programih glede na zahtevnost in naravo dela.

Usposabljanja in opravljeni strokovni izpiti ter preizkusi znanj so posledi¢no
vplivali tudi na boljSe stanje na podrocju upravljanja z dokumentarnim gradivom v
MO RS. V porocilih o opravljenih nadzorih v letu 2003 je namre¢ zabeleZenih
bistveno manj nepravilnosti in pomanjkljivosti kot v porocCilih iz leta 2002.
Ugotovljeno je dobro poznavanje predpisov z navedenega podroCja, razen
nekaterih izjem, kjer je poznavanje le delno. Porocila tudi navajajo, da je ve€ina
tajnic in strokovnih delavcev opravila strokovni izpit. V primerjavi s poro€ili v letu
2002 je boljSe tudi stanje pri poznavanju pojmov subjekt, tema, zadeva in
sestava Sifre zadeve ter Sifre dokumenta, prav tako je bilo boljSe poznavanje

aplikacije za elektronsko evidentiranje dokumentov in zadev.

Ena izmed pomanikljivosti, ki je bila ugotovljena s pomoc¢jo nadzorov in na katero
sta izvajalki nadzorov v svojih porocCilih najveckrat opozarjali tudi v letu 2003, je
bila nezakljuCevanje zadev, kar je posledicno pomenilo, da Se vedno ni bilo mo¢
vzpostaviti tekoCe zbirke dokumentarnega gradiva. Glavni problem pri tem je, da
zaradi tega niso priCeli teCi roki za predajo gradiva v stalno zbirko
dokumentarnega gradiva in s tem tudi ne do predaje. Organizacijskim enotam,
pri katerih je bila ta pomanjkljivost ugotovljena, je bil tako predlagan pregled in
ureditev vseh odprtih oziroma nereSenih zadev in izvedba potrebnih postopkov

(ustrezna pisarniSska odredba na zadnjem dokumentu, zaznamba v elektronski
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evidenci, prenos zadeve iz zbirke nereSenih zadev v tekoCo zbirko
dokumentarnega gradiva), kjer je to mozno. Prav tako je bilo ugotovljeno, da v
nekaterih organizacijskin enotah niso uporabljali ovojev za zadeve, ter da
ponekod dokumenti v zadevah niso bili zlozeni po datumih nastanka oziroma
evidentiranja, in sicer od najstarejSega proti najmlajSemu (dokumenta MO RS, 9.
7.2003 in 12. 1. 2004).

Kljub navedenim nepravilnostim pa menimo, da so zgoraj omenjena
usposabljanja in strokovni izpiti dosegli svoj namen, saj se je raven upravljanja z
dokumentarnim gradivom v letu 2003 v MO RS izboljSala. Prav zaradi tega je
Skoda, da se je s spremembami predpisov spremenila potreba po opravljanju
strokovnih izpitov tudi za vodilne in vodstvene delavce, saj so Ze nadzori v letu
2004 pokazali precej drugacno sliko. Ugotovljeno je bilo namre€¢ pomanijkljivo
poznavanje podroCja poslovanja z dokumentarnim gradivom predvsem pri
strokovnih delavcih, ki na podlagi predpisov niso bili dolzni opraviti strokovnega
izpita. Poleg tega so nadzori opravijeni leta 2004 pokazali, da v nekaterih
organizacijskih enotah nepravilno zdruzujejo dokumente v zadevah oziroma
»vsebinskih zbirih« (po Sifri zadeve ali kronoloSkem zaporedju), hramba
dokumentov pa ni bila v ustrezno oznacenih ovojih. Iz prejSnjih dveh let se je Se
naprej nadaljevalo tudi neizvajanje ustreznih postopkov za reSitev zadev, ki so
bile reSene. Take zadeve so hranili v zbirki nereSenih zadev, Se vedno pa ni bila
vzpostavljena tekoc€a zbirka dokumentarnega gradiva (dokument MO RS, 20. 1.
2005).

Navedene nepravilnosti so se nadaljevale tudi v letih 2005 in 2006, ko je bilo s
pomocjo strokovnih nadzorov pregledanih 15 organizacijskih enot (dokumenta
MO RS, 18. 1. 2006 in 24 1. 2007).

Leta 2006 je bilo opravljenih nekaj kontrolnih pregledov v organizacijskih enotah,
ki so bile predhodno Ze pregledane. Pogosto je bilo ugotovljeno, da napake niso
bile odpravljene, kar so strokovni delavci opraviCevali s pomanjkanjem prostora,
omar, kadrov in podobno (dokument MO RS, 24. 1. 2007).

65



Kljub vsemu lahko strnemo, da so nadzori pokazali, da se je od leta 2003 do
danes stanje na podroCju upravljanja z dokumentarnim gradivom v MO RS
izboljSalo, prav tako pa tudi zavest delavcev, ki z dokumentarnim gradivom
neposredno upravljajo. DrZi sicer, da bi bilo lahko storjenega Se ve¢, vendar pa
bodo na tem mestu svojo vlogo marsikje morali odigrati tudi vodstveni delavci, za
katere je upravljanje z dokumentarnim gradivom, ob obilici drugega dela,
mnogokrat postranska naloga. Zato je bolj ali manj ustaljena praksa, da ostaja

klasificiranje dokumentov naloga administrativnih in ne strokovnih delavcev.
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7. ZAGOTAVLJANJE JAVNOSTI DELA

Uredba o upravnem poslovanju (2005) v drugem odstavku 26. ¢lena pravi:

Organ obve$c¢a javnost o naCinu svojega poslovanja in uresniCevanja pravic
strank ter drugih vpraSanjih, ki zanimajo javnost preko svojih publikacij ter drugih
javnih glasil, preko svetovnega spleta, na novinarskih konferencah ali na drug

primeren nacin.

Organi morajo, skladno s 27. ¢lenom navedene uredbe, tudi spremljati poroCanje

medijev na svojem podrocju in obvesc€ati javnost o svojem delu.

MO RS je teznjo po vedji informiranosti vnesel tudi v srednjero¢ni obrambni
program 2005-2010, v katerem je v poglavju, ki obravnava reorganizacijo
ministrstva, med drugim navedeno, da mora biti po reorganizaciji model nove
organiziranosti ministrstva pripravljen tako, da bo omogoc€al proznost
organizacijskih struktur, ki bo zagotavljala vecjo informiranost, odprtost in
dostopnost storitev (dokument MO RS, 22. 6. 2005: 7).

Spostovanje in uresnievanje zgoraj navedenih ¢lenov uredbe kot tudi navedb v
obrambnem programu do leta 2010 je ena izmed nalog Sluzbe za odnose z
javnostmi, ki kot samostojna organizacijska enota deluje znotraj MO RS. Njena
dolznost je, da javnost korektno in pravoCasno obveS€a o vseh temeljnih
procesih in dogajanjih na obrambnem podrocju, se verodostojno odziva na
vprasanja, ki jih postavljajo novinarji ter intenzivnho komunicira z notranjo
javnostjo (Letno porocilo MO RS 2004: 51).

Notranja javnost je o dogajanju, ki se neposredno ali posredno tice MO RS,
izErpno obvesScena prek intraneta (internih spletnih strani), kjer je objavljeno
dnevno dogajanje v ministrstvu, tedenski pregled dogodkov, pregled prostih
delovnih mest v ministrstvu ter raznih novic iz notranjih organizacijskih enot in
organov v sestavi. Intranet je preko notranjega racunalniSkega omrezja
ministrstva dosegljiv vsem zaposlenim, ki pri svojem delu uporabljajo osebni

racunalnik. 1z arhiva sporo il je razvidno, da je bilo od januarja 2006 do konca
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maja 2007 objavljenih 359 sporoCil. V njih je tako notranja kot zunanja javnost
(kajti veCina sporoCil je objavljenih tudi na spletni strani ministrstva) obvescena o
dejavnosti MO RS, Slovenske vojske ter Uprave za za$c€ito in reSevanje. Veliko
sporoCil je namenjenih aktivhostim ministra za obrambo in nacelnika
Generalstaba Slovenske vojske, porocilom o obiskih tujih in domacih delegacij v
ministrstvu, aktivnostim Slovenske vojske doma in v tujini, premikih vojaskih
vozil, obvestilih o foto terminih in novinarskih konferencah in podobno. Najve¢
sporoCil je bilo objavljenih septembra 2006, in sicer 37, ko je Slovenija v
Portorozu gostila neformalno zasedanje obrambnih ministrov zveze Nato. Le eno
sporocCilo manj (36) je bilo objavljeno junija 2006, ko je Slovenija slavila 15.
obletnico samostojnosti, kateri je bilo v arhivu sporoCil MO RS namenjene veliko
pozornosti. V tem mesecu je bil na obisku v Sloveniji tudi Natov odbor za pregled
obrambe, Slovenska vojska pa je dobila novega nacCelnika GeneralS$taba. Vsi
navedeni dogodki so bili obelezeni tudi na internetnih straneh MO RS (spletni vir
2).

Obvesc€anje notranje javnosti MO RS je bilo leta 2004 dodatno izboljSano z
uvedbo oglasne deske. Sluzba za odnose z javnostmi se namre¢ trudi, da bi bili
o dogajanju kakovostno, azurno, kriticno in zanesljivo najprej obvesSceni

zaposleni v ministrstvu (Letno porocilo MO RS 2004: 51).

Se posebej pomembno in odgovorno je bilo delo Sluzbe za odnose z javnostmi
leta 2003, ko je potekala nacCrtna medijska kampanja za vklju€itev v zvezo Nato.
Tega leta je bilo v medijih mo€ zaslediti vecje Stevilo prispevkov o Natu, ki so se
kriti€cho nanasali tudi na sistem obrambe Republike Slovenije ter posredno na
MO RS in Se posebej Slovensko vojsko. Treba je poudariti, da so imeli zaposleni
v MO RS tudi pred referendumom moznost na interni spletni strani prebrati
vecino novinarskih besedil ter magnetogramov radijskih in televizijskih oddaj, in
sicer tako tistih, ki so bili vstopu v zvezo Nato naklonjeni kot tudi tistih, ki so pred
vClanitvijo svarili. Na ta nacin so imeli vsi zaposleni moznost, da se na podlagi

razli¢nih informacij svobodno odloc€ijo za vkljuCitev ali proti njej.

Po letu 2003 se je Stevilo kriti€nih prispevkov zelo zmanjSalo, zanimanje

slovenske javnosti za obrambo, zascito in reSevanje ter Slovensko vojsko pa se
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je umirilo in stabiliziralo. To je razvidno tudi iz Stevila novinarskih konferenc, ki jih
je v letih od 2003 do 2005 organizirala Sluzba za odnose z javnostmi. Leta 2003
jih je bilo 48, leto kasneje 10 manj, leta 2005 pa le Se 22 (Letno porocCilo MO RS
2005: 49).

Leta 2005 je bila oblikovana tudi prva samostojna spletna stran Slovenske

vojske (www.slovenskavojska.si), ki je na nagradnem nateCaju za spletno

odlicnost lzidor 2005, v kategoriji drzava, prejela prvo nagrado po izboru
uporabnikov. Spletne strani so ucinkovito orodje za komuniciranje z javnostmi,

saj so vedno pogosteje uporabljene za pridobitev potrebnih informacij. Leta 2005

je bilo tako na spletis€ih www.mors.si in www.slovenskavojska.si ugotovljenih
priblizno 67.000 obiskov na mesec. Kljub temu pa je bilo leta 2005 na navedenih
spletnih straneh v primerjavi z letom 2004 objavljenih manj sporo€il, ki pa so bila
bolje opremljena z dodatnim, predvsem zvo¢nim gradivom (Letno porocilo MO
RS 2005: 49).

V letih 2003—-2005 je Sluzba za odnose z javnostmi pripravila preko 1000 pisnih
odgovorov na vprasSanja domacih in tujih novinarjev ter drzavljanov. Na
novinarska vpraSanja je bilo odgovorjeno najpozneje v roku, ki ga dolo€a Zakon
0 medijih1, na vecino Se isti dan. Za to so poskrbeli tudi zaposleni na ministrstvu,
ki so v okviru svojih pristojnosti pripravljali odgovore na vprasanja novinarjev
(Letno porocilo MO RS 2004: 51).

O vedno vecjem upostevanju zahteve po zagotavljanju javnosti dela pric¢a tudi
podatek, da se je leta 2004 povecalo Stevilo informacij o dogodkih, ki jih je MO
RS napovedoval in o katerih je porocal javnosti. Leta 2003 je bilo takih informacij
250, leto kasneje pa za polovico veg, in sicer 379 (Letno poroCilo MO RS 2004:
52).

Prav gotovo pa ni¢ od navedenega ne bi bilo mogoce brez urejenega upravljanja

! Zakon o medijih (2006) v 6. odstavku 45. &lena dolo¢a, da morajo organi “medijem poslati
odgovor na vprasanje najpozneje v sedmih delovnih dnevih od prejema vprasanja v pisni obliki”.
Ce pa bo organ mediju odgovor delno ali v celoti zavrnil, pa 4. odstavek istega ¢lena dolo¢a, da
medij o tem pisno obvesti “do konca naslednjega delovnega dne od prejema vprasanja”.
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z dokumentarnim gradivom, ki je pogosto osnova za pripravo informacije, s
katero je zagotovljeno tako obveScCanje javnosti kot tudi zagotavljanje javnosti
dela. Se posebej to velja za podrogje obved&anja o dogajanju v notranjih
organizacijskih enotah, kjer lahko Sluzba za odnose z javnostmi do informacij
pride le na podlagi dokumentarnega gradiva, pridobljenega s strani notranjih

organizacijskih enot.

Kljub temu, da je obveS¢anje tako notranje kot zunanje javnosti v MO RS dobro
urejeno, pa bi se stanje lahko Se izboljSalo. Z uvedbo spletnega portala v avli
ministrstva bi na primer lahko zagotovili boljSo obveSCenost predvsem tistih
zaposlenih, ki pri svojem delu ne uporabljajo osebnega raCunalnika. Njim je
namre¢ dostop do informacij, objavljenih na internih spletnih straneh trenutno
onemogocen, tako da so odvisni zgolj od ustnega prenosa informacij, kar pa

pogosto ne zadosca.

Skladno z drugim odstavkom 29. ¢lena Uredbe o upravnem poslovanju (2005)
morajo organi javne uprave pri dajanju obvestil medijem poleg predpisov o
tajnosti podatkov ali njihovih posameznih delov spoStovati tudi predpise o
dostopu do informacij javhega znaCaja. Mednje sodi Zakon o dostopu do
informacij javnega znacaja (2003), ki je znatno pripomogel k SirSemu dostopu

medijev in s tem zunanje javnosti do dogajanja v javnhem sektorju.

7.1 Zakon o dostopu do informacij javnega znac¢aja in njegovo izvajanje v

Ministrstvu za obrambo

7.1.1 Kaj je informacija javhega znacaja

Definicijo informacije javnega znacaja v 4. Clenu podaja Zakon o dostopu do

informacij javnega znacaja (v nadaljevanju ZDIJZ 2003), ki pravi:

Informacija javnega znaaja je informacija, ki izvira iz delovnega podrocja
organa, nahaja pa se v obliki dokumenta, zadeve, dosjeja, registra, evidence ali
drugega dokumentarnega gradiva, ki ga je organ izdelal sam, v sodelovanju z

drugim organom, ali pridobil od drugih oseb.
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Osnovni predpogoj informacije javnega znacCaja je tako materialna oblika.
Dokument, zadeva, dosje, register, evidenca in podobno mora torej Zze obstajati.
Izdelovanje novih dokumentov ni predmet urejanja ZDIJZ, ampak Zakona o
medijih.? Ce bi pri§lo ali &e pride do tak$ne zahteve se ta zavrze, ker ne gre za
upravno stvar in je skladno z Zakonom o upravnem postopku ni mogoce
obravnavati (Buni¢ 2006 b: 3).

V javni upravi je treba uvesti nepristranske nadzorne postopke in odpreti kanale
za interakcijo z vso javnostjo. Demokratizacija javne (drzavne) uprave namrec
predstavlja usmerjenost k uporabnikom (BrezovSek 2000: 276). Tudi v tem
pogledu ima ZDIJZ svojo vlogo, saj so transparentnost delovanja nosilcev vseh
vej drzavne oblasti, Se posebej pa transparentnost delovanja drzavne uprave,
vseh njenih dejanj, postopkov, ukrepov in odloCitev, s katerimi se tako ali
drugaCe vpliva ali posega v Zivljenje in delo ljudi, pomembne lastnosti vsake
demokraticne drzave. Ne glede na to, kako se predstavlja in zagotavlja javnost
dela drzavnih organov v posamezni drzavi, so prost pretok informacij, svoboda
tiska in informiranja sploh, odprtost in dostopnost virov informacij — to pa so zlasti
drzavni organi — ene od tistih stvari, po katerih se ocenjuje demokratiCnost
druzbe v celoti. Javnost dela in dostopnost do podatkov in informacij drzavnih
organov je splosno sprejeto nacelo v sleherni moderni druzbi, obenem pa tudi
pogoj in zagotovilo normalnega delovanja teh organov, ki brez zaupanja,
sodelovanja in podpore javnosti prakti€cno ne morejo biti u€inkoviti (Buni¢ 2000:
3).

2 Zakon o medijih (2006) v 45. &lenu, ki se nanasa na dostop do informacij za medije, izrecno ne
opredeljuje osnovnega predpogoja za dostop do informacije, kot to v 4. &lenu doloda Zakon o
dostopu do informacij javnega znacaja. Kljub temu pa obstaja, skladno z 9. odstavkom 45. ¢lena
Zakona o medijih, mozZnost pritoZbe zoper zavrnilno odloébo le, e “zavrnilni ali delno zavrnilni
odgovor na vpraSanje izhaja iz dokumenta, zadeve, dosjeja, registra, evidence ali drugega
dokumentarnega gradiva”. Zakon o medijih v 1. odstavku navedenega ¢lena tudi dolo¢a, da so
informacije za medije tiste, “ki jih organ na lastno pobudo posreduje medijem, in informacije
organa, ki jih organ posreduje mediju kot odgovor na vprasanje in so vezane na delovno podrodje
organa. Informacije morajo biti resni¢ne in celovite”. Pridobivanje informacij pa je eden izmed
osnovnih predpogojev za izvajanje dejavnosti medijev, ki skladno s 6. ¢lenom Zakona o medijih
“temelji na svobodi izrazanja, nedotakljivosti in varstvu ¢lovekove osebnosti in dostojanstva, na
svobodnem pretoku informacij in odprtosti medijev za razli¢na mnenja, prepri€anja in za raznolike
vsebine, ..."
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Svoboda javnega obvescCanja je tudi ustavno zagotovljena temeljna ¢lovekova
pravica in svobos€ina, obenem pa je tudi konstitutivni element vsake
demokrati¢ne druzbene ureditve, ki omogo€a posamezniku, da enakopravno z
drugimi sodeluje pri upravljanju javnih zadev (Buni¢ 2000: 4). Prvi odstavek 39.
Clena Ustave Republike Slovenije namre¢ ob definiciji svobode izrazanja prauvi,
da je zagotovljena »svoboda izraZanja, misli, govora in javhega obvescCanja.
Vsakdo lahko svobodno zbira, sprejema in Siri vesti in mnenja«. Drugi odstavek
istega Clena dolo€a, da ima vsakdo pravico dobiti informacijo javnega znacaja,
za katero ima v zakonu utemeljen pravni interes, razen v primerih, ki jih dolo¢a
zakon. Kljub ustavni pravici, zapisani leta 1991, pa smo na omenjeni zakon
Cakali 12 let.

7.1.2 Javni interes

Slovar slovenskega knjiznega jezika (2000) razlaga javni interes kot zadevo
javnega pomena, kot interes, ki je v zvezi z druzbeno skupnostjo in ne s
posameznikom oziroma nekaj, kar je namenjeno uporabi, koristi vseh ljudi,
skupnosti. Vendarle pa, ali je javnosti vedno treba dati, kar si Zeli? To pogosto
vprasanje v teoretskih razpravah analizirata William L. Rivers in Wilbur Schramm

(v Poler Kovacic¢ 2005: 110), pri Cemer izpostavljata tri probleme:

1. Nase vedenje o tem, kaj si javnost Zeli, je neizogibno usmerjeno v preteklost,
Javni interes pa se spreminja.

2. Ali javnost ve, kaj ho¢e? Javnost ve, katero izmed alternativ, ki jih je Ze
izkusila, ima raje, ne more pa vedeti, ali Zeli nekaj, ¢esar Se ni izkusila.

3. Kdo je »javnost«? Obstaja ve¢ javnosti, in ko govorimo o tem, da javnost

nekaj hoCe, po navadi mislimo na to, kar naj bi hotel dolo¢en del javnosti.

Poler KovaciCeva (2005: 183) meni, da javni interes ne obsega vsega, kar
zanima javnost, ampak se nanasa na resne zadeve, za katere javnost ima ali naj
bi imela legitimen interes oziroma skrb. Javni interes je najbolj na preizkusniji pri
trznem novinarstvu, v &igar jedru je trzna logika, naslovnik je razumljen kot

potrosnik, novica pa kot proizvod (Poler Kovaci¢ 2007: 109). Znacilnost trznega
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novinarstva je tudi neupraviCen poseg v zasebnost zaradi dobiCkonosnega
senzacionalizma in ne zaradi pravice javnosti, da izve (Poler Kovaci¢ 2005: 182).
Ob razlagi poglavitnega cilja mnozi¢nih medijev je o javhem interesu posredno
razmi$ljal tudi Encabo (v Erjavec in Poler Kovaci¢ 2007: 103), ki pravi, da bo
poznavanje tem, ki so v javhem interesu »imelo pomembne ucinke za vzgojo,
izobrazevanje in kulturo drzavljanov ter jim bo hkrati sluzilo kot izhodiSCe za

oblikovanje njihovih lastnih mnenj o ljudeh in ustanovah«.

V literaturi lahko zasledimo tudi trditve, ki nacelo javnosti omejujejo. Weber je
namreC izkljuCevanje javnosti pri delu drzave oziroma birokracije opredelil kot
enega kljucnih virov njene moci, kljub temu pa so v mednarodnih pogodbah in
deklaracijah postavljeni skupni standardi varovanja in zagotavljanja nacela
javnosti (Brezovsek in Crnéec 2004: 514). Sloveniji je to uspelo leta 2003, ko je
bil sprejet ZDIJZ, leta 2005 pa je bil z novelo zakona narejen Se korak naprej,
kajti novela je zozila mozZnost neupraviCenega zapiranja informacij in uvedla

pomembno novost: test javnega interesa, Ki je bistvo ZDIJZ.

Nacelo javnosti ne more biti absolutno in dobesedno, prav tako pa tudi nacelo
odprtosti in dostopnosti do podatkov in informacij drzavnih organov ne more
pomeniti, da lahko vsakdo v vsakem trenutku pride v katerikoli organ in zahteva
katerikoli podatek. V sistemih, v katerih je javnost dela doloCena s predpisi in
zato pomeni pravno obveznost drzavnih organov, na katere se nanaSa, se
dostop do informacij ureja z razli€nimi omejitvami — mnogokrat tudi s kvalifikacijo
dolo€enih podatkov in informacij kot zaupnih (Buni¢ 2000: 4) oziroma tajnih. Taki
podatki se podredijo doloCenemu rezimu, s katerim se omejuje njihova sploSna
dostopnost in uporaba. Tajnost delovanja in odloCanja je sopotnik vseh politinih
sistemov ter kompleksen politoloski, komunikoloski, socioloski, obramboslovni in
sploh druzbeni pojav, ki tudi v demokrati¢ni drzavi predstavlja legitimno sredstvo,
s pomocjo katerega se $&itijo vitalni interesi drzave (Brezovsek in Crnéec 2004:
507). To spostuje in uposteva tudi ZDIJZ (2003), ki v 6. ¢lenu tajne podatke Steje
v kategorijo enajstih izjem, v primeru katerih lahko organ zavezanec zavrne
prosilCevo zahtevo za dostop do Zelene informacije. Poleg tajnih podatkov isti
¢len dolo¢a, da med izjeme spadajo tudi:

- poslovna skrivnost;
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- varovan osebni podatek;

- podatek zaupan v obdelavo Statisticnemu uradu Republike Slovenije;

- krSitev zaupnosti podatka iz davénega postopka ali davéne tajnosti;

- podatek v zvezi s kazenskim pregonom ali postopkom s prekrski, katerega
razkritje bi Skodovalo njegovi izvedbi;

- podatek v zvezi z upravnim postopkom, katerega razkritje bi Skodovalo
njegovi izvedbi;

- podatek v zvezi s sodnim postopkom, katerega razkritie bi Skodovalo
njegovi izvedbi;

- podatek iz Se nedokonCanega dokumenta, katerega razkritje bi povzroc€ilo
napacno razumevanje njegove vsebine;

- podatek, ki varuje naravno oziroma kulturno vrednoto;

- notranji dokument organa, katerega razkritie bi povzroCilo motnje pri

delovanju organa.

Ce bo prosilec zahteval dostop do informacij ki morda vsebujejo zgoraj
navedene informacije, lahko pri€akuje, da bo njegova zahteva zavrnjena, saj naj
bi bila pri razkritju tovrstnih informacij potrebna previdnost. Dostop do informacij
s podatki, ki skladno z ZDIJZ spadajo med izjeme, se lahko dovoli le, e javni
interes prevlada nad omejitvami. V takem primeru uradne osebe, Informacijski
pooblas€enec kot pritoZzbeni organ in sodi§€a v postopku upravnega spora
uporabijo test javnega interesa (Kako in kdaj uporabljati test javnega interesa
2005: 22), saj »prav ta test lahko pokaze na tiste, najbolj skrite napake in
nepravilnosti, ki se dogajajo v javnem sektorju« (spletni vir 3). Informacijska
pooblas€enka Pirc Musarjeva (spletni vir 3) meni, da je »dobro, da absolutnih
izjem ni« kot tudi, da se je treba zavedati dejstva, »da gre pri testu interesa
javnosti za izjemo izjem, ter da se ga uporablja zelo premisljeno in zgolj takrat,
ko bi z njegovo pomocjo odkrili nekaj, kar bi pripomoglo k SirSi razpravi in
razumevanju ne¢esa pomembnega za Sir8o javnost«. Predvsem je treba sesSteti
negativne in pozitivne u€inke morebitnega razkrivanja informacij ter pretehtati, ali
prevlada pravica vedeti, torej javni interes, ali pa ena izmed izjem, zapisanih v
ZDIJZ (Kako in kdaj uporabljati test javnega interesa 2005: 22). Treba je
upostevati tudi to, »da se s testom interesa javnosti ne odkriva tisto, kar je

interesantno za javnost, temvec tisto, kar je v interesu javnosti« (spletni vir 3).
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Ob vsem tem se pojavi vprasanje, ali je tako obsezen seznam izjem, ki omejujejo
dostop do Zelenih informacij, v demokrati€no urejeni drZavi sploh potreben.
Dostop javnosti naj bi bil namre€¢ onemogocen samo toliko, kolikor je to nujno
potrebno zaradi interesov drzave, kamor med drugim sodijo ekonomski, politiCni
in vojaski interes, in sicer predvsem navzven (Brezov$ek in Crnéec 2004: 514).
Se posebej izjeme, ki se tiGejo notranjih dokumentov organa, puséajo veliko
moznosti za subjektivho oceno posameznikov na odgovornih poloZajih, ki bi se
na ta nacin lahko izognili oceni javnosti o ustreznosti delovanja organa. Po drugi
strani pa se je predvsem na obrambnem podrocju treba zavedati, da gre za, z
vidika nacionalne varnosti obcutljivo podrocje, zato je previdnost pri razkritju
informacij, ki na prvi pogled ne izgledajo sporne, zelo pomembna. Tako bo na
primer Sele po konCanem sodnem postopku jasno, ali je pomenilo nedavno
razkritje podatka o nakupu opreme, namenjene za elektronsko bojevanje krsenje
Zakona o tajnih podatkih ali prikaz netransparentnega upravljanja s

proracunskimi sredstvi, o ¢emer pa bi javnost morala biti obveséena®.

7.1.3 Kako do informacije javhega znadaja

ZDIJZ (2003) v 1. €lenu dolo¢a, da je vsakomur omogocCen prost dostop in
ponovna uporaba informacij javhega znaCaja, s katerimi razpolagajo drzavni
organi, organi lokalnih skupnosti, javne agencije, javni skladi in druge osebe
javnega prava, nosilci javnih pooblastil in izvajalci javnih sluzb (organi).
Informacije javnega znacaja so, skladno s 5. ¢lenom ZDIJZ (2003) prosto
dostopne pravnim ali fiziCnim osebam. Vsak prosilec pa ima na svojo zahtevo
pravico pridobiti od organa informacijo javnega znacaja tako, da jo pridobi na

vpogled, ali da pridobi njen prepis, fotokopijo ali njen elektronski zapis.

® Poslanec in predsednik odbora za obrambo Anton Anderli¢ je 26. 7. 2007 na novinarski
konferenci javnosti predstavil del podatkov o nakupu opreme za elektronsko bojevanije, ki so imeli
stopnjo zaupnosti. S tem naj bi povzroCil Skodo pri zagotavljanju varnosti nacionalnega
obrambnega sistema in tudi varnosti slovenskih vojakov na misiji v tujini. Zato je MO RS pri
pristojnih organih 2. 8. 2007 sprozil ustrezne postopke (prijava na Generalno policijsko upravo in
na InSpektorat RS za notranje zadeve pri Ministrstvu za notranje zadeve), obvestil pa je tudi
vodstvo DrZzavnega zbora.
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ZDIJZ (2003) v 12. €lenu tudi dolo¢a, da lahko prosilec zahteva dostop do
informacije javnega znacaja na neformalni nacin, torej ustno, kar pa ne Steje za
vlogo v upravnem postopku. Pravno varstvo si prosilec, skladno s 13. ¢lenom
zakona zagotovi, e poda pisno zahtevo. Prosilec vlozi zahtevo pri organu, za
katerega meni, da razpolaga z informacijo. Vloga je na organ lahko posredovana
tudi v elektronski obliki (ZDIJZ 2003).

Ce organ ustni zahtevi ugodi, mora na podlagi 14. &lena ZDIJZ (2003) prosilcu
nemudoma omogociti seznanitev z vsebino zahtevane informacije tako, da mu jo
da na vpogled, ali da mu zagotovi njen prepis, fotokopijo ali elektronski zapis. Ce
ugodi pisni zahtevi, o tem naredi uradni zaznamek. Pisna odlo¢ba se izda v
primeru, ¢e organ pisno zahtevo delno ali v celoti zavrne. O zahtevi prosilca je
treba odloc€iti nemudoma oziroma, kot dolo¢a 23. ¢len zakona, najkasneje v roku
20 delovnih dni od dneva prejema popolne zahteve. Rok je lahko podaljsan za
najve¢ 30 delovnih dni (24. Clen), vendar pa je v primeru podaljSanja roka treba o
tem prosilca obvestiti s sklepom. 20. ¢len zakona tudi dolo¢a, da mora organ v
primeru, da z zahtevano informacijo ne razpolaga, zahtevo nemudoma,
najkasneje pa v roku 3 delovnih dni, odstopiti organu, ki je pristojen za njeno

reSevanje. O tem mora prosilca obvestiti (ZDIJZ 2003).

7.1.4 lzvajanje ZDIJZ v Ministrstvu za obrambo RS

MO RS je, skladno z ZDIJZ, imenoval tri uradne osebe, pristojne za
posredovanje informacij javnega znacaja. Ena pokriva podro¢je Uprave RS za
zas&cCito in reSevanje, druga pa GeneralStab Slovenske vojske. Tretja uradna
oseba je pristojna za oZji (upravni) del Ministrstva za obrambo, InSpektorat RS za
varstvo pred naravnimi in drugimi nesreCami ter InSpektorat RS za obrambo,
zadolZena pa je tudi za koordinacijo med uradnimi osebami v MO RS s podrocja
posredovanja informacij javhega znacaja. V skladu s 1. odstavkom 37. Clena
ZDIJZ pripravlja uradna oseba za posredovanje informacij javnega znacaja,
pristojna za upravni del ministrstva (v nadaljevanju uradna oseba) tudi letno
porocilo, ki ga predlozi Ministrstvu za javno upravo. Letna porocila so objavljena

na internih spletnih straneh ministrstva in so tako dostopna vsem zaposlenim, ki
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pri svojem delu uporabljajo osebni raCunalnik. Na spletnih straneh so objavljene
tudi druge pomembne informacije s podrocja, ki ga ZDIJZ obravnava. Sem sodijo
definicije, kaj je informacija javnega znacaja, kaksni so postopki za pridobitev

informacije javnega znacaja, kako se uporablja test javnega interesa in podobno.

Do sedaj so bila pripravljena in objavljena tri porocila o izvajanju ZDIJZ v MO RS
in njegovih organih v sestavi, in sicer za leta 2004, 2005 in 2006. Opazimo lahko,
da se Stevilo zahtev za dostop do informacij javnega znacaja iz leta v leto
povecuje. Leta 2004 je bilo namre€ vliozenih le 5 zahtevkov in vsi so bili ugodno
reSeni (Buni¢ 2005: 1). Leta 2005 je bilo zahtevkov bistveno vecg, in sicer 103.
VloZenim zahtevam je bilo v 92 primerih ugodeno, 11 zahtevkov pa je bilo
zavrnjenih. Razlogi za zavrnitev so bili razliéni. V primeru prosilca, ki je vlozil
zahtevo po personalni mapi, je bil razlog za zavrnitev napotilo na bistveno vecje
pravice po Zakonu o varstvu osebnih podatkov. Zavrnjena je bila tudi zahteva po
dosjeju prosilca pri strokovni sluzbi, razlog pa je bil varstvo osebnih podatkov in
dejstvo, da bi ugoditev zahtevi lahko povzrocila motnje v delovanju organa. Oba
prosilca sta v nadaljevanju vlozila pritoZbi na Informacijsko pooblas&enko, vendar

pa sta bili obe zavrzeni.

Precej zavrZzenih zahtev je bilo povezanih s podroCjem vojaskih stanovan;
oziroma nepremicnin na splosno. Razlogi za zavrnitev so bili nasledniji: varstvo
osebnih podatkov, ugoditev bi pomenila motnje v delovanju organa, v treh
primerih pa je Slo za neobstoj dokumenta. Prav tako zaradi neobstoja dokumenta
ter varstva poslovne skrivnosti in mozne motnje v delovanju organa sta bili
zavrzeni dve vlogi, ki sta se nanasali na ponudbeno dokumentacijo. Zaradi
varovanja tajnih podatkov in motnje v delovanju organa je bila zavrZzena vioga v
zvezi s pogodbo o nakupu orozja, iz istih razlogov pa tudi vloga v zvezi s

predlogom paketa zmogljivosti za vojasko letaliS¢e (Buni¢ 2006 a: 1-2).

V primerjavi z letom 2005 je bilo leta 2006 za ve¢ kot 100 % vec vlog, in sicer
skupaj 230. Tako Stevilcno kot tudi v odstotkin pa se je zmanjSalo Stevilo
zavrnitev, saj jih je bilo le 10, kar pomeni 4,3 %. Zaradi poslovne skrivnosti in
tajnosti dokumentov so bile zavrnjene vioge za vpogled v ponudbeno

dokumentacijo naroCila zaupne narave za vojaska vozila, v pogodbo iz naroCila
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zaupne narave za vojaska vozila in v ponudbeno dokumentacijo narocila zaupne
narave za vojaski objekt. Pri eni izmed navedenih je Slo za delno zavrnitev, po

vloZitvi pritoZbe pa je bila zavrnjena tudi ta.

Delno zavrnjeni sta bili tudi vlogi za dostop do informacije o investicijskem
programu narocCila zaupne narave za vojaska vozila ter ponudbe za C istilni in
toaletni material. Prva je bila zavrnjena zaradi tajnosti podatkov, druga pa zaradi
varovanja poslovne skrivnosti in zato, ker vzorec ni informacija javnega znacaja.
Vloga za dostop do sklepa o imenovanju strokovnih komisij in strokovnega sveta
je bila zavrnjena, ker bi dostop pomenil motnje pri delovanju organa, zaradi
tajnosti podatkov pa je bila zavrnjena vloga za dostop do pogodbe iz narocCila
zaupne narave za nakup pehotne oborozitve. Neobstoj dokumenta, ki bi
vseboval odgovor na vprasanje, je bil razlog za zavrnitev vloge za dostop do
podatka o konc¢ni ceni posameznega artikla in do pogodbe o razpolaganju z

dolo€enim objektom.

Na odgovor so bile vlozene tri pritozbe, dve sta bili zavrnjeni v celoti, ena pa
delno. Sprozenih upravnih sporov zoper dokonéne odlocbe ter v primeru molka
organa ni bilo (Buni¢ 2007:1-2).

Po podatkih, ki jih je posredovala uradna oseba za posredovanje informacij
javnega znacaja v MO RS Breda Bunic, sta dve tretjini prosilcev za dostop do
informacij javnega znacaja s podro¢ja MO RS mediji, ena tretjina pa fiziCne in
pravne osebe. V prvem letu po uveljavitvi zakona so fizicne osebe povecini
predstavljali zaposleni v ministrstvu, po pojasnilu uradne osebe, da imajo po
Zakonu o varstvu osebnih podatkov veC moznosti, da pridobijo zelene
informacije, pa se je odstotek prosilcev, ki so zaposleni v MO RS, zelo zmanj3al.
Zaposleni zdaj Zelene informacije v vecji meri pridobivajo na podlagi Zakona o

varstvu osebnih podatkov.

V prvem letu so se informacije, po katerih so poizvedovali posamezniki, dotikale
njih samih. Veliko je bilo poizvedovanj po informacijah s podroc¢ja vojaskih
stanovanj. Predvsem osebe, ki so v ¢asu osamosvojitvene vojne prestopile na

stran agresorja in po drugi poti niso mogle priti do informacij, so izkoristile zakon
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v ta namen. V doloCenih primerih so do informacij po tej poti prisli, e pa so se
informacije dotikale osebnih podatkov, do katerih niso imeli pravice, jim je bila

zahteva zavrnjena (Bunic, 14. 6. 2007).

V vseh letih je bilo najveC reSenih vlog s podroCja Uprave za zasCito in
reSevanje, vprasSanja pa se v vecini primerov nanasajo na vodostaje rek, podatke
o plazovih, nesre€ah v gorah in podobno. Zahtevek s tako in podobno vsebino

do sedaj Se ni bil zavrnjen (Buni¢ 14. 6. 2007).

Postopek od vloge do kon¢nega odgovora je naslednji:

- po pridobitvi vloge uradna oseba preveri v elektronski evidenci DVOR, ¢e
dokument, po katerem stranka poizveduje, obstaja in katera notranja
organizacijska enota je pristojna za doloCeno podrocje;

- sledi dogovor z nadrejenim, po katerem uradna oseba pridobi informacijo,
s kom v organizacijski enoti, ki razpolaga z zahtevanimi informacijami,
lahko sodeluje;

- po ogledu dokumentacije se posvetuje s strokovnim delavcem in ga
povpraSa, ¢e meni, da obstaja zadrzek, zaradi katerega informacija ne bi
smela biti dostopna javnosti. Pogosto strokovnega delavca tudi opozori na
izjeme pri dostopu do informacij javnega znacaja;

- Ce doloCeni zadrzki obstajajo, uradna oseba sprejme odlocCitev 0 zavrnitvi
vloge in napiSe odlo¢bo, pod katero se tudi podpise;

- v primeru pozitivno reSene vloge prosilcu sporoci, da je vloga odobrena in

napiSe uradni zaznamek (Buni¢, 14. 6. 2007).

Pomen ZDIJZ je med drugim tudi v tem, da ureja upravno poslovanje. Tudi na
podlagi tega zakona so se zaposleni v drzavni upravi zaCeli zavedati, da
dokumenti niso njihovi, pa¢ pa so (razen tistih, katerih dostop je s predpisi
omejen) vedno lahko in tudi morajo biti na voljo javnosti. To zaposlene sili k
urejenemu upravljanju z dokumentarnim gradivom, kajti ena izmed dolo¢b ZDIJZ
je tudi Casovna omejitev, znotraj katere mora organ prosilcu posredovati
odgovor. V primeru neurejenega stanja na podrocju upravljanja z dokumentarnim
gradivom in neustreznih elektronskih evidenc je v tako kratkem €asu zelo tezko,

Ce ne celo nemogoce, priti do zahtevanih informacij. To pri svojem delu ugotavlja

79



tudi uradna oseba, pristojna za posredovanje informacij javnega znacaja v MO
RS, saj pravi, da opaza razliko v urejenosti dokumentarnega gradiva pri tistih
organizacijskih enotah, ki jih z zahtevkom obiS€e prvic, in tistih, s katerimi je
predhodno Ze sodelovala, saj imajo zadnji bistveno boljSo preglednost nad

svojim gradivom (Buni¢, 14. 6. 2007).

Skladno s teorijo druzbene odgovornosti »imajo mediji obveznost, da delujejo kot
nadzorniki oblasti, kajti tega ne more opravljati in ne bo opravljal nihée drug,
demokracija pa je od tega odvisna« (Knowlton v Erjavec in Poler Kovaci¢ 2007:
104). Ce ob tem dodamo tudi splodno veljavno dejstvo, da »viri radi zagotavljajo
informacije, ki so v njihovem lastnem interesu, ki jim torej tako ali drugace
koristijo« (Poler Kovaci¢ 2007: 146) lahko pride v odnosu med mediji in na primer
organi javne uprave do Kkolizije interesov, ko mediji Zelijo veC€, kot so viri
pripravljeni povedati oziroma razkriti. Kljub temu pa podatki mednarodnih
nevladnih organizacij kazejo, da se Slovenija po zaslugi ZDIJZ uvrS§€a v prvo
desetino drzav z najbolj odprtim javnim sektorjem in najbolj Siroko dostopnostjo
informacij javnega znacaja (spletni vir 4). VpraSanje pa je, e taka ocena velja
tudi za MO RS. Glede na to, da sta dve tretjini vlog za dostop do informacij
javnega znacaja na ministrstvo prisli s strani medijev, nas zanima predvsem
podatek, kolikokrat in zakaj jim je bila vloga zavrnjena. Po podatkih, dosegljivih
na spletni strani informacijske pooblas€enke, ki obravnava vse pritozbe
prosilcev, ki so s strani kateregakoli organa prejeli zavrnjeno zahtevo za dostop
do informacij javnhega znaCaja (pa se z njo niso strinjali), je informacijska
pooblas€enka od uveljavitve ZDIJZ leta 2003 do septembra 2007 izdala 284
odlo¢b oziroma mnenj, izmed katerih je bilo pet takih, ki so bile povezane z MO
RS (spletni vir 5). Med njimi je tudi pritozba »novinarja in hkrati tudi vrhunskega
strokovnjaka s podroc€ja lahke pehotne oborozitve« (spletni vir 5), ki je novembra
2005 zaprosil MO RS, da mu omogoci vpogled v finan¢ni del pogodbe (ali
kakSen stranski dokument) o nakupu novega pehotnega orozja. Po navedbah
prosilca so bili namre€ v reviji Obramba objavljeni podatki o nakupu lahkega
pehotnega orozja in opreme, poleg tega je bil objavljen tudi del finan¢nih
podrobnosti omenjene pogodbe. Prosilec je zahteval podatke, kot so nabavne
cene za dodatno opremo, rezervne dele, literaturo in usposabljanja, pri ¢emer bi

mu zadostovala zgolj navedba cene enega kosa posameznega dela orozja. MO
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RS je prosilcevo zahtevo zaradi podatkov, katerih razkritje »bi namre¢ pomenilo
zmanjSanje bojne sposobnosti enot SV, zmanjSanje moznosti uporabe enot in
posameznikov v bojnih operacijah ter bi posledi¢no tudi ogrozilo obrambno
zmogljivost Republike Slovenije« (spletni vir 5) zavrnil. MO RS je tudi obrazlozil,
da so ravno podatki, ki jih je zahteval prosilec, zavarovani s stopnjo tajnosti

INTERNO. Prosilec se z zavrnitvijo ni strinjal, saj je menil, da je

ves material, ki ga je organ kupil na podlagi zahtevane pogodbe mozno kupiti na
trgu. Namen predmetne zahteve je ugotoviti, za koliko je organ preplacal kupljeni
material v primerjavi z maloprodajnimi cenami na svetovnem trgu. To pa je
informacija, ki je Se kako zanimiva za javnost. Na podlagi Ze objavijenih cen
oroZja je jasno razvidno, da gre za primer negospodarnega obnaSanja organa,
kar bi potrdile objavijene cene iz t.i. drugega dela pogodbe. Koncni cilj pa je
zahtevane informacije objaviti v javnosti ter jih predati organom pregona oziroma

sodnim organom (spletni vir 5).

Po zavrnitvi zahteve s strani MO RS, je prosilec vilozil pritozbo pri informacijski
pooblascenki, ki je organ druge stopnje in prav tako prejel zavrnilno odlo¢bo, saj
naj bi v konkretnem primeru k odlocitvi »poleg upostevanja Skodnega vidika, ko
bi razkritie podatkov nepoklicani osebi Skodovalo izvajanju osnovnega
poslanstva organa, ki je skrb za obrambo in varnost drzave ter njenih
drzavljanov, prispevala tudi presoja prevlade enega interesa javnosti nad drugim,
oziroma prevlada »interesa javnosti«, kar obramba drZzave gotovo je, nad

yinteresantnime, ki se nanasa na konkretno zanimanje prosilca« (spletni vir 5).

Na podlagi znanih dejstev navedenega primera lahko zaklju¢imo, da sta oba
organa ravnala v skladu z zakonodajo, ki to podrocje ureja. Kljub temu pa si, pa
ne le na podlagi obravnavanega primera, lahko zastavimo vprasanje, kakSna je
moznost, da se pod okriliem tajnosti dokumentov skrivajo podatki o spornih
dejanjih, mediji pa nimajo moznosti, da bi nanje opozorili. Vendar pa so to zZe
vpraSanja SirSih razseznosti, ki pod vpraSaj postavljajo tudi dolocila zakonov, ki
jih moramo v pravni drzavi spostovati in upostevati vsi, pa naj nam bo to vsec ali

ne.
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8. ZAKLJUCEK

Ureditev upravljanja z dokumentarnim gradivom je dejavnost, ki ji danes
strokovni delavci v MO RS posvecajo veliko pozornosti. V prvih letih obstoja in
delovanja ministrstva temu ni bilo tako, kar je imelo za posledico zastoj v razvoju

tega podpornega procesa.

V diplomskem delu so predstavljeni vsi najpomembnejSi poskusi za ureditev
upravljanja z dokumentarnim gradivom, ki so se priceli leta 1997. Stevilne
delovne skupine in projektni timi so se trudili doseci ustrezen nivo informatizacije
poslovanja. Tako prvi poskus kot tudi mnogi naslednji so, v veliki meri zaradi
nezagotovljenih finan¢nih sredstev, zal ostali zgolj v povojih. Ne glede na to pa je
bilo v preteklih letih na podrocju upravljanja z dokumentarnim gradivom v MO RS
opraviljenega veliko dela, predvsem pa so sedaj postavljeni temelji za nadaljnjo
nadgradnjo te dejavnosti. Z ustanovitvijo Sluzbe za sploSne zadeve kot nosilke
upravljanja z dokumentarnim gradivom, je bila od leta 2000 do danes
vzpostavljena koordinacija med strokovnimi nosilci, pripravljena in izvedena so
bila Stevilna usposabljanja, uvedeni in izvedeni strokovni nadzori. Z vsem
navedenim je bila izboljSana kakovost dela ter dosezeno poenotenje na tem
podrocju dela. Obc¢utno izboljSani so bili tudi kadrovski in prostorski pogoiji, kar je

prav tako vplivalo na kvalitetnejSe in strokovno podkovano delo.

Sedaniji sistem elektronske evidence dokumentarnega gradiva v MO RS sicer
zagotavlja sledljivost dokumentov, vendarle pa funkcionalno in kakovostno ne
ustreza veC obstojeCim potrebam uporabnikov in trenutno veljavnim predpisom.
Trenutna reSitev ni idealna, vendarle pa tehnolosko in funkcionalno bistveno
ustreznejSa od kartote€no vodene evidence dokumentov, kakrsSna je bila do leta
2000 in tudi od aplikacije Delovodnik, s pomoc€jo katere je bila evidenca urejena
do leta 2003. Novo upanje za dokon¢no poenotenje elektronske evidence
dokumentarnega gradiva predstavlja projekt Tehnoloski in funkcionalni razvoj ter
uvedba prototipa informacijske reSitve upravljanja z dokumentarnim gradivom v

MO RS, ki ima zagotovljena sredstva in realne moznosti za realizacijo.
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Tudi poroc€ila o opravljenih nadzorih nad izvajanjem predpisov in internih aktov
dokazujejo, da se stanje izboljSuje, saj je nepravilnosti vedno manj. V zadnjem
letu se izboljSuje tudi stanje na podrocju reSevanja zadev. NereSenih zadev je
vedno manj, in e bi nov sistem elektronske evidence dokumentarnega gradiva
omogocal avtomaticno zakljuCevanje odprtih zadev, znotraj katerih se ze dalj
Casa ni€ ne dogaja, bi bila odpravljena tudi ta nepravilnost v upravljanju z

dokumentarnim gradivom v MO RS.

Zgoraj navedena dejstva potrjujejo prvo hipotezo priCujoCega diplomskega dela,
ki pravi, da je upravljanje z dokumentarnim gradivom v MO RS v zadnjih
Sestnajstih letih pridobilo na veljavi, ter da omogoca sledljivost dokumentov in

ustrezno hrambo.

V zadnjem poglavju diplomskega dela smo predstavili zagotavljanje javnosti
dela, in sicer glede na 26. ¢len Uredbe o upravnem poslovanju (2005) kot tudi v
luCi Zakona o dostopu do informacij javnega znacaja (2003). Ker je podrocje
Zakona o dostopu do informacij javnega znacaja Siroko, smo se omejili zgolj na
izvajanje zakona v Ministrstvu za obrambo. S pomocjo priCevanja uradne osebe,
pristojne za posredovanje informacij javnega znacaja lahko potrdimo tudi drugo
hipotezo diplomskega dela, ki izvajanje Zakona o dostopu do informacij javnega
znaCaja povezuje z upravljanjem z dokumentarnim gradivom. Eden izmed
smislov Zakona o dostopu do informacij javnhega znacaja je namreC v tem, da
ureja poslovanje z dokumentarnim gradivom. Le urejene evidence, tako fizicne
kot elektronske, so pogoj za hiter dostop do zahtevanih informacij. Prav hiter

dostop pa je ena izmed doloCb zakona.

Postali smo narod z drzavo. Po =zaslugi urejenega sistema upravljanja z
dokumentarnim gradivom pa bomo ne samo zagotovili dobro tekoCe poslovanje,
temvecC tudi ustvarili kulturno dediscino, ki je tako za narod kot tudi za drzavo Se

kako pomembnega znacaja.
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