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Podatki o predpisu:

lzdelala: Milan Meden prom. ing., vodja odseka za prometne predpise
JozZef Klako&er prom. ing., referent

Datum: 09.03.2000

Podpis:

Podpis:

Pregledali:  Dusan Zitkar prom. ing., namestnik direktorja za trZenje in promet
Vladimir Bezjak prom. ing., Sef sluZzbe za organizacijo prometa
Ivan Marolt prom. ing., vodja oddelka za organizacijo dela postaj in predpise

Datum: 15. 03. 2000

Podpis: ‘% N\

Podpis: \ _)\ \%Qu&w
Podpis:wu A J
Odobril: mag. Igor Zajec, direktor
Datum: 18. 0B. 2000

Podpis:

Izdaja: prva

Naklada: 1200
Stevilo strani; 8

Stevilo prilog: 1

lzdale: Slovenske Zeleznice d.d. - Podroéje prometa
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TABELA SPREMEMB
Zaporedna Objavijeno v
Stevilka Z ADEVA Uradnih objavah Velja od
spremembe Stevilka Leto
1 2 3 4 5
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Na podlagi 37. &lena Statuta Slovenskih Zeleznic d.d. (URO, $t. 2/2000 — Pre¢iS¢eno besedilo) in
4.6. tocke Organizacijskega predpisa o obviadovanju dokumentov in podatkov (OP 986, st.
3/2000) sprejemam

NAVODILO
ZA OBVLADOVANJE SLUZBENIH OBVESTIL

1 Namen navodila

1.1 To navodilo dolo¢a postopke in ravnanja pri izdelavi, sprejemanju, objavijanju in
obviladovanju sluzbenih obvestil.

1.2 Sluzbena obvestila so v skladu s tem navodilom vsa obvestila, ki se nanasajo na
tehni¢no, organizacijsko in splosno poslovanje na Slovenskih Zeleznicah, d.d. (v
nadaljevanju SZ). Sluzbena obvestila se izdajajo v podrogjih ali sluzbah, izdelajo pa jih
za to pristojni delavci v teh sluzbah, kadar je treba:

e predpisati postopke in ravnanja za uvedene novosti v tehnoloskem procesu dela;

e natanéneje predpisati postopke in ravnanja za primere, ko z drugimi predpisi niso
dovolj natanéno doloc¢eni;

e pojasniti doloéila dolotenega predpisa, kar bi zaradi razliénega razumevanja ali
nejasnosti privedio do motenj v procesu dela;

¢ obvestiti delavce o delih, ki jih morajo opraviti, glede na odstopanja v tehnoloskem
procesu dela.

2 Izdajanje sluzbenih obvestil

21 Sluzbena obvestila izdajajo: direktor, namestnik direktorja, pomoénik direktorja, Sef
sluzbe ter po pooblastilu $efa sluzbe vodja oddelka. Kadar sluzbeno obvestilo velja za
enote dveh ali veé sluzb (postaje, enote vieke, nadzornistva ...), se izdaja v soglasju
namestnikov direktorja oziroma pomoé&nikov direktorja podrogij, kamor sodijo te sluzbe.

2.2 Sluzbena obvestila se izdajajo v obliki dopisa, brzojavke ali odredbe.

2.2.1  Oblika dopisa in njegovi elementi so dolo¢eni v Pravilniku 623 (Clen 5).

2.2.2  V obliki brzojavke se lahko izda sluZbeno obvestilo, ki se nana$a na varnost in urejenost
Zelezniskega prometa in je treba njegova dolocila upoStevati ali zaCeti opravijati v
naslednjih 60. urah. Brzojavka mora poleg elementov dopisa vsebovati $e StevilCno
oznako podro&ja, sluzbe ali oddelka, dan izdaje, Stevilko brzojavke, in posebne pripombe
(nujno, zaupno, odprava po pomozni poti ipd).

2.2.3 Vodja enote lahko izdaja sluzbeno obvestilo le v obliki odredbe, katere vsebina se
nana$a samo na osebje njegove enote.

3 Objavljanje sluzbenih obvestil

3.1 Sluzbena obvestila v obliki dopisa se po$liejo naslovnikom po vnaprej izdelanem

razdelilniku kot posta v papirni obliki, po teleprinterju, po faksu ali elektronski posti.
Pojem poste je dologen v Pravilniku o pisarniskem poslovanju (Pravilnik 623).
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Sluzbeno obvestilo velja tako dolgo, dokler njegova vsebina ni zajeta s spremembami
predpisa oziroma izdajo novega predpisa. Veljavnost se lahko doloi v samem
sluzbenem obvestilu, in sicer datumsko ali z navedbo vzroka za njegovo prenehanje.
Sluzbena obvestila lahko veljajo najdalj do 31. decembra naslednjega leta po letu izdaje.
Ce dologila sluzbenega obvestila veljajo $e naprej, je treba sluzbeno obvestilo ponovno
izdati. Vsebino sluzbenih obvestil v obliki dopisa je treba objaviti v Uradnih objavah SZ.

Sluzbeno obvestilo v obliki dopisa mora imeti pred naslovom besedilo: “Obvestilo
tev.: .. - ... /....".. Stevilko obvestila sestavlja:

e na prvem mestu $teviléna oznaka podrodja, sluzbe ali oddelka, ki dopis izdaja;

¢ za pomisljajem v tevcu zaporedna 3tevilka obvestila in v imenovalcu letnica izdaje.

V brzojavki se pred naslovom navede besedilo: “Brzojavka Stev.: .../..." in datum izdaje.
Stevilko brzojavke sestavlja:

e na prvem mestu &teviléna oznaka podrogja, sluzbe ali oddelka, ki brzojavko izdaja;

¢ za pomi$ljajem dan v mesecu in tekoca Stevilka iz telegrafsko telefonskega dnevnika.

V odredbi se pred naslovom navede besedilo: “Odredba vodje (ime_enote) Stev.. .../..."
in datum izdaje.

V vsakem sluzbenem obvestilu morajo biti naslovi vseh tistih, ki morajo biti z vsebino
sluzbenega obvestila seznanjeni.

Razdeljevanje siuzbenih obvestil

Sluzbeno obvestilo se poslie prejemnikom po razdelilniku. Vodja enote dolo¢i, kateri
delavci enote se morajo o vsebini sluzbenega obvestila seznaniti. Delavci se o obvestilu
seznanijo tako, da se:
¢ sluzbeno obvestilo razmnozi v potrebnem $tevilu izvodov in se razdeli delavcem;
¢ sluzbeno obvestilo v celoti vpise v Knjigo odredb;
¢ sluzbeno obvestilo vlozZi v posebno mapo kot prilogo Knijigi odredb in v Knjigo odredb
vpiSe samo:
- katerim delavcem je obvestilo namenjeno,
— vrsta obvestila,
- kdo je obvestilo izdal,
— §&tevilka obvestila in datum izdaje,
- obravnavana zadeva,
— datum vpisa,
- pecat,
— podpis vodje enote.

Vodja enote delavce enote obvesti o vsebini odredbe, ki jo je sam izdal, na enak nadcin,
kot je predpisano v tocki 4.1.

Prejem sluzbenega obvestila ali seznanitev z njegovo vsebino morajo delavci potrditi s
svojim podpisom na dolotenem mestu v Knjigi odredb. Nacin potrievanja seznanitve z
vsebino sluzbenega obvestila je predpisan v Navodilu o obrazcih, nainu njihovega
izpolnjevanja in uporabi.

Ce enota potrebuje vedje Stevilo izvodov sluzbenih obvestil, jih vodja enote razmnozi v
potrebnem $tevilu in vsak izvod overi z datumom, s svojim podpisom in peCatom enote.
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Evidenca sluzbenih obvestil

Skladno z dolodili OP 986 mati€no evidenco veljavnih obvestil in brzojavk vodijo
skrbniki predpisov, ki so pristojni za vnos podatkov veljavnih predpisov v radunalniski
pregled ISSZP. Seznam obvestil in brzojavk, ki bodo veljale tudi v naslednjem letu, se
objavi v decembrski $tevilki Uradnih objav, najpozneje do 15. decembra. Delavci enot,
ki e niso vkljuene v ISSZP, po potrebi zahtevajo pregled veljavnih obvestil in
brzojavk pri delavcih terminalsko nadrejenih postaj.

V enotah se za sluzbena obvestila vodi Knjiga odredb. Vodi se lahko samo ena knjiga
za vse delavce enote ali pa se vodijo knjige lo¢eno za posamezne skupine delavcev.
Skupine dologi vodja enote. Mape kot priloge Knjigi odredb se nastavijo posebej za
sluzbena obvestila, ki so izdana v obliki brzojavke, in posebej za druga sluZzbena
obvestila. Za sluZzbena obvestila, ki so izdana v obliki brzojavke, se vodi knjiga prejetih
brzojavk.

Vsak vpis sluzbenih obvestil v Knjigo odredb mora imeti zaporedno Stevilko, ki se vodi
letno od &tevilke 1 naprej. S prvo odredbo v letu vodja enote obvesti delavce, katera
sluZzbena obvestila iz prejSnjega leta veljajo tudi naprej.

V sluzbah in oddelkih ni treba voditi Knjige odredb. Seznanitev z vsebino sluzbenih
obvestil se izvede s parafiranjem na samem sluzbenem obvestilu, ki se nahaja v mapi
sluzbenih obvestil.

Prehodna in konéna dolocila

To navodilo zaéne veljati 01.04.2000 in je vzor¢ni predpis za izdajo obvestil, odredb in
brzojavk. Vsi dokumenti po tem datumu morajo biti izdelani po dolocilih tega navodila.
Dokumenti, ki so bili izdelani do uveljavitve tega navodila, obdrzijo obliko in vsebino do
razveljavitve ali do nove izdaje.

Prejemniki tega navodila so vsa podrodja, Stabne sluZbe, sluZbe, sekcije, enote, postaje
in skrbniki dokumentov.

Za izvajanje dolo¢il tega navodila so odgovomi vodje vseh organizacijskih enot. Nadzor
nad izvajanjem dolodil tega navodila opravljajo delavci Sluzbe za organizacijo prometa
SZ in Notranje kontrole SZ.

Za razlago tega navodila je pristojna Sluzba za organizacijo prometa SZ. Spremembe in
dopolnitve se opravijo na enak nadin in po enakem postopku kot za sprejem tega
navodila.

Navodilo se objavi v Uradnih objavah SZ in se mora dostaviti prejemnikom po dologilih
OP 986.

Doloéila tega navodila nadomeséajo dolodila 41. ¢lena Prometnega navodila (Sl. glasnik
SJZ 6/1980, 3/1982, 6/1983, 2/1984, 4/1988 in 8/1988).
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Priloge
Priloga 1: Vzorec sluzbenega obvestila, izdanega v obliki dopisa

Vzorec sluzbenega obvestila, izdanega v obliki brzojavke
Vzorec sluzbenega obvestila, izdanega v obliki odredbe
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Priloga 1
Vzorec sluzbenega obvestila, izdanega v obliki dopisa
/g Slovenske Zeleznice d.d.
1506 — LJUBLJANA, Kolodvorska 11
Pecat Delovno mesto izdajatelia_sluZzbenega obvestila
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Priloga 1

Vzorec sluzbenega obvestila, izdanega v obliki brzojavke
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Priloga 1

Vzorec sluzbenega obvestila, izdanega v obliki odredbe

Pecat Delovno mesto jzdajatelia odredbe
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