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Nadzori s podroéja vodenja upravnih postopkov in upravnega poslovanja
v centri za socialno delo

Upravna inSpekcija je na podlagi zaznav problematike poslovanja Centrov za socialno delo v
letu 2015, v Letni nacrt dela 2016 uvrstila sistemske nadzore v CSD. Sistemski nadzori so bili
izvedeni v sedmih CSD, in sicer: CSD Krsko, CSD Vrhnika, CSD Gornja Radgona, CSD Nova
Gorica, CSD Piran, CSD Ljubljana Bezigrad in CSD Slovenske Konjice.

V izvedenih nadzorih je upravna inSpekcija zaznala ve¢ ponavljajocih krsitev.
1 Krsitve na podrocju izvajanja dolocb ZUP

1.1. Oblikovanje konkretnih upravnih aktov

Pravne podlage

o Pri navajanju pravnih podlag za izdajo konkretnih upravnih aktov (predvsem odlo¢b) so
navedeni tudi Cleni predpisov, ki ne predstavljajo pravnih podlag. Po dolo¢bi 212. ¢lena
ZUP se v uvodu odlo¢be navede predpis o pristojnosti organa za izdajo konkretnega
upravnega akta. V ve€ primerih je bilo ugotovljeno, da CSD v uvodih poleg dolo¢b
materialnih predpisov navajajo tudi dolo¢be 207. ¢lena ZUP. Pravne podlage, ki dolo¢ajo
pristojnosti organa, so v vecini primerov vsebovani v materialnih predpisih, ki urejajo
posamezno upravno podroéje (npr. 120. &len Zakon o zakonski zvezi in druzinskih razmerjih
- ZZZDR). Poleg tega je bilo ugotovljeno tudi, da so v uvodih izdanih konkretnih upravnih
aktov navedeni neustrezni &leni predpisov, ki glede na konkretne primere ne predstavljajo
pravilnih pravnih podlag, kot npr. v uvodu odlo¢be o odvzemu otroka ter namestitev v
rejnisko druzino navajanje dolo¢b 10.b ¢lena, 120. ¢lena, 1. odstavka 157. €lena in 158.
Clena ZZZDR. Glede na konkreten primer je upravna inSpekcija ugotovila, da sta pravilni
pravni podlagi za izdajo odlo€be 120. &len in 1. odstavek 157. &lena ZZZDR.

Uvodi odlogb/sklepov

o Pri sestavljanju uvodov odlo¢bo je upravna inSpekcija v ve€ primerih ugotovila, da so sledniji
pomanjkljivi, in sicer: glede navaja nalina zaletka postopka, glede podatkov o
pooblaséencih stranke, glede vsebinsko pravilnih opredelitev upravnih zadev in glede
navedbe organa, ki ga izdaja.

Izreki odlo€b/sklepov

o lzreki so najpogosteje pomanjkljivi glede StevilCenje odstavkov v primerih, ko izreki
vsebujejo ve€ odstavkov, glede konkretizacije in dolo&nosti izrekov ter v zvezi z odlo¢anjem
o stroskih postopka (npr. o izvedeniSkem delu v postopku odvzema otrok).

o 'V nekaterih primerih je bilo ugotovljeno, da izreki odlo¢b vsebuje dolocbe ZUPJS, ki po svoji
vsebini spadajo v obrazloZitev odlo€be, in sicer so v izreku navedeni pogoji za upraviéenost
do placila do kritja razlike do polne vrednosti zdravstvenih storitev in priznanja pravice do
kritja prispevkov in za osnovno zdravstveno zavarovanje (29. in 30. ¢len ZUPJS), namesto
da bi izrek vseboval odlocitev o vseh zahtevkih strank, kar predstavlja krSitev dolo¢b 213.
Clena ZUP.

o Pri preverjanju pravilnosti izdanih sklepov o dolo€itvi izvedencev v postopkih, ki jih CSD
izdajajo v postopkih na podro€ju izvajanja Zakon o socialnem varstvu, je upravna inSpekcija




ugotovila, da so ti pomanjkljivi, saj v njih niso bile navedene naloge izvedenca in rok za
njihovo izvedbo, kar predstavlja krSitev 1. odstavka 193. &lena ZUP.

ObrazloZitve odlo¢b
o Pomanjkljive so bile vsebine obrazlozitev, in sicer glede navedb vseh predpisov, na katere
se odlocba opira, in glede navedb pravnih podlag za posamezne toc¢ke izrekov.

Pouk o pravnem sredstvu:

o Pouki o pravhem sredstvu so bili v ve¢ primerih pomanijkljivi, in sicer glede navedb polnega
imena in naslova organ, pri katerem je potrebno vloZiti pritoZzbo, kot to dolo¢a ZUP V 215.
Clenu.

1.2. Krdenje instrukcijskih rokov

V ve€ primerih je upravna inSpekcija ugotovila, da CSD o zahtevkih strank niso odlocili v
predpisanih rokih, 0z. niso upo$tevali procesna pravila upravnega postopka, kot npr.:

0 prejeti vliogi stranke za prejemanje starSevskega nadomestila z dne 26. 5. 2014 je bilo

odlo¢eno 18. 8. 2014, kar predstavlja krSitev 222. ¢lena ZUP,

- o vlogi za oprostitev placila institucionalnega varstva, ki jo je organ prejel 3. 4. 2013 je bilo
odloceno 25. 7. 2013, ker je ve€ kot dva meseca po vlozeni vlogi, kar predstavlja krsitev 222.
¢lena ZUP,

- stranka je 13.4.2016 na zapisnik pri CSD podala pritozbo zoper odlo¢bo o denarni socialni
pomoci,

- CSD je pritozbo odstopil v reSevanje drugostopenjskemu organu 4. 5. 2016, kar pomeni da

je bil krSen rok za odstop pritozbe drugostopenjskemu organu iz 245. ¢lena ZUP.

1.3. Vrocanje

Upravna inSpekcija je v nekaterih primerih ugotovila, da CSD dokumentov ni vrocal
pooblas€encem strank, kot to dolo¢a ZUP v 88. ¢lenu, ampak strankam.

1.4. Poslovanje z vlogami

o Pravilno obravnavanje viog

- CSD je dne 9. 3. 2016 izdal sklep, s katerim je zdruzil dva zahtevka v en postopek, ter izdal
sklep in odlo¢bo, s katero je odlo€il o zahtevkih stranke. Upravna inSpekcija je ugotovila, da
je bilo postopanje uradne osebe neustrezno. 1z zadeve namre¢ izhaja, da gre za eno vlogo,
s katero je stranka zaprosila za odlo¢anje o dveh pravicah. V tem primeru za izdajo sklepa o
zdruZitvi postopka ni pravne podlage, saj gre za vlogo, v kateri stranka uveljavlja ve¢
zahtevkov in ne gre za vec vlog. V tem primeru bi moral CSD izdati le odlo¢bo, s katero bi
odlocil o obeh zahtevkih stranke.

- Podobno nepravilno je ravnal CSD o vlogi stranke, ki je v vlogi uveljavljala pravico do
pomodi ob rojstvu otroka, do starSevskega dopusta in starSevskega nadomestila. CSD je
izdal sklep o zdruzitvi postopka in hkrati odlo¢bo, s katero je odlocil, da je vlagateljica
upraviCena do pravice do materinskega dopusta in materinskega nadomestila. V tem
primeru bi moral CSD izdati le odlo¢bo, s katero bi odlogil o obeh zahtevkih stranke.

- CSD pri reSevanju enotne vloge za uveljavitev subvencije vrica za otroka in otroSkega
dodatka ni ravnal v skladu z dolo¢bo drugega odstavka 37. ¢lena Zakona o uveljavljanju
pravic iz javnih sredstev, po katerem bi moral o obeh zahtevkih odlogiti z eno odlocbo.

1.5. Odloc¢anje o viogah po ZDIJZ

- CSD je z dokumentom, ki ga je poimenoval Uradni zaznamek, prosilki posredoval zapro$eno
informacijo javnega znacaja. Upravna inSpekcija je ugotovila, da CDS pri reSevanju vloge ni
sledil dolo¢bam 22. ¢lena ZDIJZ, ki dolo€a da, e organ zahtevi za dostop ugodi, ne izda
posebne odloCbe, temve¢ o tem napravi uradni zaznamek. V zvezi z nepravilnostmi je



upravna inSpekcija v izdanem zapisniku CSD pojasnila, da mora uradna oseba v primeru, ko
zahtevi ugodi, na podlagi prvega odstavka 22. ¢lena ZDIJZ v povezavi z drugim odstavkom
74. Clena ZUP, sestaviti uradni zaznamek kot lastni dokument, ki ga ne posilja prosilcu. V
uradnem zaznamku zabelezi svojo odloCitev, da je ugodila zahtevi in da bo prosilcu
posredovana zaproSena informacija javnega znacaja. Organ prosilcu poslje zahtevano
informacijo javnega znacaja z dokumentom v obliki dopisa.

1.6 PoSiljanje dopisov po elektronski posti ( krsitev 87. ¢l. ZUP)

Upravna inSpekcija je v vec primerih ugotovila, da je CSD v upravnhem postopku strankam
posiljal dopise za dopolnitve vlog po navadni elektronski posti na elektronske naslove strank. V
teh primerih so bile ugotovljene krsitev dolo¢b ZUP o vro€anju dokumentov, od katerih vrocCitve
zacne tedi rok, in sicer krditve dolo¢b 87. ¢lena ZUP. Dokumente, od katerih vrocitve zacne teci
rok, je dovoljeno vro&ati stranki po elektronski posti le v primeru, ko imajo stranka varen
elektronski predal, sicer se jim vrogitev teh dokumentov opravi po dolo¢bah 87. ¢lenu ZUP.

1.7. 1zdelovanje zapisnikov

V indpekcijskih nadzorih so bile ugotovljene naslednje pomanjkljivosti in nepravilnosti pri

sestavljanju zapisnikov o izjavah strank, o ogledih ali drugih pomembnih dejanjih v upravnih

postopkih, in sicer:

- izjave niso zapisane v prvi osebi,

- posamezne strani zapisnikov, na katerih so zapisane izjave strank, niso podpisane s strani
teh strank,

- ninavedeno, kako so se stranke zglasile pri organu (ali so bile povabljene ali ne).

Nepravilnosti so bile ugotovljene tudi glede odloCitve, kdaj izdati uradni zaznamek in kdaj
zapisnik. Uradna oseba je n.pr. o obisku na domu, sestavila uradni zaznamek. Upravna
inSpekcija je glede na dolocbe 74. ¢lena ZUP ugotovila, da bi morala uradna oseba o tem
dejanju sestaviti zapisnik in ne zgolj uradnega zaznamka, saj gre za zapis pomembnih dejanj v
upravnem postopku.

1.8. I1zdelovanje vabil

V in$pekcijskih nadzorih so bile ugotovljene naslednje pomanjkljivosti in nepravilnosti:

- v vabilih niso navedene vsebine zadev glede katere je stranka vabljena in kot kaj je vabljena
(npr. kot pri¢a ali ko stranka),

- ni dolo¢eno ali mora priti osebno ali pa lahko poslje svojega pooblas¢enca,

- ni opozorila glede posledic neupravi¢enega izostanka oziroma obveznosti, da mora svoj
izostanek na naroku sporoditi organu.

1.9. OdlocCanje o zahtevah strank za izloCitev uradnih oseb

Upravna inSpekcija je ugotovila, da CSD zahtevo stranke za izlo€itev uradne osebe ni odstopil
pristojnemu organu v reSevanje, ki je v tem primeru Ministrstvo za delo, druzino, socialne
zadeve in enake moznosti, kot to dolo¢a peti odstavek 38. &lena ZUP. Na podlagi nhavedenega
je upravna in$pekcija ugotovila krsitev doloCbe petega odstavka 65. ¢lena ZUP.

2 Krsitve na podrocju izvajanja dolocb UUP

2.1. Pisarniske odredbe za vrocitve dokumentov.

Upravna inSpekcija je pri oblikovanju oziroma dolo€anju pisarniSkih odredb v nadzorih ugotovila,
da so te pomanikljive oziroma niso opredeljene, kot to predpisuje UUP. Po dolo¢bi 169. ¢lena

UUP je namre€ javni usluzbenec, ki je pripravil dokument za odpremo, ne glede na to, kdo je
dokument podpisal, dolZzan dati glavni pisarni natanéno pisarniSko odredbo, na kateri naslov ali



naslove je treba dokument odposlati, katere priloge je treba priloziti in kako naj se dokument
odposlje. Kot nepravilne ali pomanjkljive je upravna inSpekcija opredelila naslednje odredbe
pisarniskih odredb:

- predstavnici komisije,

- v zbirki arhivskega gradiva in

- arhiv.

Upravna inSpekcija pojasnjuje, da so takSne pisarniSske odredbe pomanikljive, ker ni opredeljen
nacin vroCitve dokumenta naslovniku, niti ni opredeljen konkreten naslov.

V nekaterih primer pa na dokumentih sploh ni bila opredeljena pisarniSka odredba za vrocCitev
naslovniku.

2.2. Opremiljanje odlo¢b s Stampiljko pravnomocénost/dokonénost

Upravna inSpekcija je ugotovila naslednje nepravilnosti:

Odlo¢be v nekaterih primerih niso opremlijene s to Stampiliko, v skladu s Pravilnikom o

potrievanju dokon&nosti in pravnomoc¢nosti upravnih aktov, kot to doloCa peti odstavek 183.

¢lena UUP.

V zvezi z izpolnjevanjem rubrik v odtisnjeni Stampiljki o dokon&nosti in pravnomocnosti (datumi

nastopa dokonénosti oz. pravhomocnosti, je upravna inSpekcija ugotovila, da slednji niso bili

pravilno izraCunani, kot npr.:

- na odtisnjeni Stampiljki o dokon&nosti in pravnomocnosti je vpisan datum nastanka
pravnomocnosti 13.8.2014. Ugotovljeno je bilo, da ta datum ni pravilen oziroma, da datum
nastanka pravnomocnosti ni pravilno ugotovljen. Iz prispelih povratnic namre€ izhaja, da je
bila odlo¢ba vroCena =zadnji stranki Sele dne 18.8.2014, torej 5 dni po ugotovljeni
pravhomocnosti s strani CSD. Upravna in$pekcija je zato opozorila, da odlo¢ba, dokler ni
pravilno vro€ena vsem strankam, ni izvrsljiva. Zato gre v konkretnem primeru za nepravilno
dologitev datuma nastanka pravnomodnosti. Sele od dneva, ko je bila stranki vroéena odlogba
prve stopnje, zacne teCi rok za pritozbo, kar pomeni, da v primeru, ko je v postopku
udelezenih vec strank, za¢ne teci rok za pritozbo od dne, ko je odlo¢bo prejela zadnja stranka.

2.3.. Kronolo$ko evidentiranja dokumentov

Pravila upravnega poslovanja zahtevajo, da se dokumentacija, ki nastane pri organu, ali jo
organ prejme, sproti in azurno evidentira. V indpekcijskih nadzorih je upravna inSpekcija
ugotovila ve¢ primerov, ko CSD ni aZurno in sproti evidentiral dokumentov glede na njihov
kronolo$Ski nastanek. Prav tako je bilo v ve€ primerih ugotovljeno, da so dokumenti z
zaporednimi Stevilkami, ki ne odraZajo dejanskega zaporedja nastanka dokumenta, kot npr.:

- zapis Stevilke dokumenta, 1232-1824/2015/1 ni pravilen, saj ne ustreza kronoloSkemu
vrstnemu redu nastanka posameznih dokumentov v tej upravni zadevi. 1z tako zapisane
Stevilke dokumenta je glede na dologbe UUP razvidno, da gre za prvi dokument. Prvi
dokument pa v tej upravni zadevi predstavlja vloga stranke. Dejansko gre za tretji zaporedni
dokument. Glede na takSne ugotovitve upravna inSpekcija ugotavlja krsitev 30. tocke 2.
Clena UUP.

- CSD je dne 1. 10. 2015 po elektronski posti prejel zahtevo za posredovanje informacij
javnega znacaja novinarke po ZDIJZ in po Zakonu o medijih. Na dokumentu je odtisnjena
prejemna Stampiljka, v kateri je naveden datum prejema dokumenta z 6. 10. 2015. Upravna
inSpekcija je ugotovila krsitev dolocb tretjega odstavka 149. &lena UUP.

2.4.. Popis zadeve

Po dolo¢bah UUP je potrebno pred odstopom zadeve drugemu organu narediti popis zadeve.

Enako obveznost ima organ, preden konkretno zadevo uvrsti v teko€o zbirko dokumentarnega

gradiva. Upravna inSpekcija je v nadzorih ugotovila, da CSD ne izdelujejo popise zadev, kot to

dolo¢a UUP, kot npr.:

- iz spisovne dokumentacije je razvidno, da je bil postopek zaklju¢en, vendar v upravni zadevi
ni popisa zadeve.



2.5. Pravoéasnost organiziranja odpreme dokumentov

Pravila UUP dolo¢ajo, da mora biti delo z dokumentarnim gradivom organizirano tako, da se

dokumenti, ki jih organ odposilja naslovnikom, to izvede tekoce in brez zamude. V ve¢ primerih

je upravna inSpekcija ugotovila, da CSD pri poslovanju z dokumentarnim gradivom krsijo pravila

UUP, kot na primer:

- CSDje 10. 4. 2015 izdal odlo¢bo, odpremljena pa je bila Sele 4. 5. 2016.

- Glede nato, da je datum izdelave dokumenta 10. 12. 2015 in da je dokument bil odpremljen
Sele 4. 1. 2016, je CSD krsil dolo¢bo 4. odstavka 169. ¢lena UUP.

2.6. Pravilnost evidentiranja dokumentov, odprtje novih zadev

CSD je dne 1. 10. 2015 po elektronski posti prejel zahtevo za posredovanje informacij javnega
znacaja novinarke po ZDIJZ in po Zakonu o medijih. Na dokumentu je odtisnjena prejemna
Stampiljka, v kateri je naveden datum prejema dokumenta z 6. 10. 2015, in Stevilka zadeve 090-
1/2015-24. CSD je prejeto zahtevo evidentiral kot dokument, ki nadaljuje ze obstoje¢o zadevo
090-1/2015, ker je evidentiran kot zaporedni dokument pod $t. 24 v navedeni zadevi. Upravna
inSpekcija je ugotovila, da prejeta zahteva ne nadaljuje obstojeCe zadeve ter da je to prvi
dokument za posredovanje navedene 1JZ, zato bi moral CSD odpreti novo zadevo in prejeto
zahtevo evidentirati kot vhodni dokument z zaporedno Stevilko 1. Ker organ ni ravnal v skladu s
predpisanim, je bila ugotovljena krsitev 142. ¢len UUP.

2.7. Neustreznost informacijskih sistemov CSD, za vodenje evidence dokumentarnega gradiva

Upravna inSpekcija je inSpekcijskih nadzorih preverjala, s kak$nimi informacijskimi sistemi
posamezni CSD upravljagjo z dokumentarnim gradivom. Pri tem je bilo ugotovljeno da
uporabljajo ve¢ razli¢nih informacijskih sistemov za evidentiranje dokumentov, ki med seboj
niso povezani. Prav tako je bilo ugotovljeno, da npr. posamezni CSD nimajo enotne reSitve
informacijskega sistema za upravljanje dokumentarnega gradiva (oziroma na ravni CSD-jev tak
sistem ne obstaja), ki bi bil povezan z zalednim sistemom, obenem pa bi podpiral tudi
elektronsko poslovanje (sprejem elektronskih viog, elektronsko podpisovanje, elektronsko
vro€anje, ....), zato tudi uradne osebe in ostali zaposleni, ki jih zavezuje UUP, pri ravnanju z
dokumentarnim gradivom ne morejo dosledno spoStovati dolocb UUP.

Pri odlo€anju o upravi€enosti in viSini pravic iz javnih sredstev CSD uporabljajo informacijski
sistem ISCSD2, ki uradnim osebam v postopku preverjanja in dolo¢anja oseb, ki se upostevajo
kot druzinski ¢lani, omogo¢&a avtomati¢no izdajo upravnih odlo¢b na podlagi 36. ¢lena ZUPJS. V
zvezi z na¢inom evidentiranja dokumentov je upravna inSpekcija ugotovila, da CSD vloge strank
najprej evidentirajo v sistemu (npr. OPIS), po vnhosu v sistem se natisne ovoj zadeve, vlogo
stranke vlozijo v zadevo. Zadevo nato dodelijo uradni osebi, ki zadevo reSuje. Uradna oseba
vhese vse podatke iz vloge v sistem ISCSD2, iz katerega se nato natisnejo odlo&be. Program
jim ne omogoca izdelave popisa zadeve, zato ga izdelajo roéno. CSD pojasnjujejo, da v sistem
uradne osebe ne morejo posegati, zato ne morejo spreminjati vsebine odlo¢be, v sistem lahko
samo dodajajo besedilo. Ko uradna oseba potrdi vsebino odlogbe in v primeru, e ugotovi
napako, je ne more odpraviti, ampak mora stranka vloZiti pritoZbo. Prav tako je bilo ugotovljeno,
da sistem izpiSe na odlocbi datum, ko uradna oseba v sistem vpiSe osnovne podatke in da poda
zahtevo, da sistem iz razliénih baz Crpa podatke in ne datuma izdelave odlo¢be. Datuma
odlocbe tako ni mogoc&e spreminjati, zato prihaja do zamika med datumom izdaje odlogbe in
datumom odpreme, kar ima za posledico, da odlocbe dejansko niso odpremljene na dan, ki je
naveden kot datum izdaje odlo¢be. Zaradi navedenega CSD ne morejo slediti dolo¢bam UUP.
Uradne osebe odlo¢bo izpiSejo na svojem racunalniku v inf. sistemu ISCSD2, nato dokument
fizino prinesejo v glavno pisarno, kjer ga fizicno ponovno evidentirajo v inf. sistem OPIS. Vse
odlo¢be podpisujejo rocno.

InSpektorji so odredili ukrepe za odpravo nepravilnosti pri inSpekcijskih zavezancih, podali pa so
tudi pobude pristojnemu ministrstvu , da sprejme ustrezne ukrepe, ki bodo zagotovili:



ustrezno posodobitev oz. nadgradnjo informacijskih sistemov (ISCSD, ISCSD?2) za kreiranje
in avtomati¢no izdajo upravnih aktov tako, da bodo izdani konkretni upravni akti vsebinsko
pravilni oziroma v kolikor sistem tega ne omogoca, za ustrezne usmeritve uradnim osebam,
odpravo ugotovljenih nepravilnosti glede neustreznega informacijskega sistema za
evidentiranje dokumentarnega gradiva (neucinkovitost ve¢ informacijskih sistemov za
evidentiranje in kreiranje dokumentov, ki med seboj niso povezani (npr. ISCSD, ISCSD2).
preucitev moznosti za specialno ureditev upravnega poslovanja centrov za socialno delo
glede na specificnost njihovih nalog (strokovne in upravne) in

da centrom izda ustrezna navodila glede izvajanja materialnih predpisov, da ne bo prihajalo
do nezakonitih odloéb.



