Na podlagi 5. ¢lena in v zvezi s tretjim odstavkom 7. €lena, tretjim odstavkom
40. ¢lena, ftretjim odstavkom 45. €lena, tretjim odstavkom 46. ¢lena, tretjim odstavkom
48. Clena, s Cetrtim odstavkom 50. ¢lena in 10. ter 21. toCko drugega odstavka 80. Clena
Zakona o drzavnem odvetnistvu (Uradni list RS, §t. 23/17) in po predhodno pridoblijenem
mnenju generalnega drzavnega odvetnika z dne 15. 11. 2017 minister za pravosodje izdaja

PRAVILNIK
o poslovanju drzavnega odvetnistva

| poglavie
SPLOSNA DOLOCBA

1. ¢len
(vsebina)

Ta pravilnik ureja poslovanje Drzavnega odvetniStva Republike Slovenije (v
nadaljnjem besedilu: drzavno odvetnidtvo), nacin dostopa in sistem zavarovanja osebnih
podatkov, pristojnost in organiziranje dela kolegija drZzavnega odvetniStva, spremembe
letnega razporeda dela, pravila o obvesc¢anju javnosti, pravila o obves€anju v zadevah pred
mednarodnimi sodiS¢i, mednarodnimi arbitrazami in o pomembnejsih zadevah pred sodis¢i v
Republiki Sloveniji ali tujimi sodisci, pravila za pripravo programa reSevanja poveCanega
Stevila nere$enih zadev, pravila vrstnega reda obravnavanja zadev in ukrepe za
zagotavljanje varnosti.

Il. poglavje 3
POSLOVANJE DRZAVNEGA ODVETNISTVA

2. €len
(varovanje ugleda)

Visji drzavni odvetniki, drzavni odvetniki (v nadaljnjem besedilu: drZzavni odvetnik)
in kandidati za drzavne odvetnike (v nadaljnjem besedilu: kandidat) ter drugi javni
usluzbenci, se morajo vselej vesti tako, da varujejo samostojnost, ugled in dostojanstvo
drzavnega odvetnistva.

3. €len
(obvescanje in javnost dela)

(1) Drzavno odvetnistvo o svojem delu tekoCe in transparentno obves&a javnost, in
sicer v skladu z zakonom, ki ureja drzavno odvetniStvo, zakonom, ki ureja medije, zakonom,
ki ureja dostop do informacij javnega znacaja in zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov,
pri ¢emer ravna v skladu z doloCbami, ki urejajo tajnost podatkov ali njihovih posameznih
delov, in uposteva sploSne zahteve po spostovanju nepristranskosti sodstva in posledi¢no ne
komentiranju nepravnomoéno konc¢anih sodnih postopkov.

(2) Drzavno odvetnistvo o svojem delu obvesca javnost:
- na spletni strani drzavnega odvetniStva,
- s sporo€ili za javnost in na novinarskih konferencah,



-z odgovori na novinarska vpra$anja in z odgovori na vprasanja ostale zainteresirane
javnosti,

- zletnim porocilom,

- v sredstvih javnega obves$¢anja, publikacijah in glasilih in

na drug ustrezen nacin.

(3) Drzavno odvetniStvo pri obveSCanju javnosti medijem zagotavlja enake
moznosti informiranja. Glede na naravo in pomen zadeve lahko sporocila in podatke, ki so
pisno posredovani posameznim medijem, objavi v obliki, ki je dostopna drugim medijem in
javnosti.

(4) Vsako obvestilo mora biti sestavljeno tako, da varuje ugled, zasebnost, tajnost
in druge zakonite interese strank ter drugih udelezencev v postopku, ugled in samostojnost
drzavnega odvetnistva in ne Skoduje interesom postopka.

(5) Za spremljanje sredstev javnega obveSc€anja in obveS&anje javnosti skrbi
generalni drzavni odvetnik, predstavnik za odnose z javnostmi ali druga oseba, ki jo za to
pooblasti generalni drzavni odvetnik.

4. ¢len
(poslovni in delovni ¢as)

(1) Poslovni ¢as drzavnega odvetnistva je od ponedeljka do ¢etrtka od 9. do 15.30
ure in v petek od 9. do 14.30 ure.

(2) Drzavno odvetniStvo ima premakljiv zaCetek in konec delovnega Casa. ZaCetek
delovnega Casa drzavnega odvetnidtva je od ponedeljka do petka med 7. in 9. uro, konec
delovnega €asa pa med 15.30 in 17. uro, v petek med 14.30 in 16. uro.

(3) Nujne zadeve in Ze zalete obravnave, naroki ali obravnave, katerih prelozitev
bi povzrocila veCje stroSke ali zavlaCevanje postopka, se opravijo ne glede na trajanje
delovnega Casa.

(4) Generalni drzavni odvetnik lahko posameznemu drzavnemu odvetniku,
kandidatu ali drugemu javnemu usluzbencu doloc¢i drugacen razpored delovnega €asa, Ce to
zahteva nemoteno opravljanje dela drzavnega odvetnistva.

(5) Na delovna dneva 24. in 31. decembra je poslovni ¢as drzavnega odvetniStva
od 8. do 13. ure.

5. €len
(obvezna prisotnost)

(1) Obvezna prisotnost drzavnih odvetnikov, kandidatov in drugih javnih
usluzbencev je od 9. do 15.30 ure, v petek pa do 14.30 ure.

(2) Za organiziranje dela v €¢asu sodnih pocitnic, doloCenih v zakonu, ki ureja
sodidCa, pa tudi za €as pred prazniki in dela prostimi dnevi ali po njih, vodja oddelka na
sedezu ali zunanjega oddelka (v nadaljnjem besedilu: vodja oddelka) zaradi nemotenega
poslovanja drzavnega odvetniStva, dolo€i obvezno prisotnost drzavnih odvetnikov,
kandidatov in drugih javnih usluzbencev. Ce to ni mozno, je dolzan o tem takoj obvestiti
generalnega drZzavnega odvetnika in nadaljevati z delom do prejema ustrezne odredbe.



6. ¢len
(obvescanje o odsotnostih)

(1) Nacin obves&anja o vsaki odsotnosti z dela zaradi zagotavljanja hemotenega
poslovanja drzavnega odvetniStva poteka v skladu s splodnimi navodili generalnega
drzavnega odvetnika, s katerimi se zagotavlja enotno opravljanje nalog drzavnega
odvetnistva.

(2) Vodja oddelka je dolzan organizirati izrabo dopustov in drugih odsotnosti tako,
da so na oddelku vedno navzodi vsaj en drzavni odvetnik ali kandidat ter ustrezno Stevilo
ostalih javnih usluzbencev.

7. €len
(poslovanje s strankami)

(1) Drzavni odvetniki in kandidati poslujejo s strankami neposredno ali pisno.

(2) Drzavni odvetnik in kandidat morata zagotoviti, da se vsako poslovanje
drzavnega odvetnika in kandidata iz prejSnjega odstavka zabeleZi v spisu.

8. €len
(prepoved izrazanja osebnega mnenja)

Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci pri stikih s fiziCnimi in
pravnimi osebami ne smejo izrazati svojega osebnega mnenja o pravilnosti odloCitev ali
dejanjih, ne dajati izjav o verjetnem izidu posamezne zadeve in o predvidenih ali naértovanih
ukrepih.

9. ¢len
(samostojno podajanje informacij)

(1) Drzavni odvetnik ali kandidat, ki je na javhem procesnem dejanju ali pri drugih
javnih oblikah dela drzavnega odvetnistva opravljal zastopanje pred sodisci, lahko
samostojno podaja informacije medijem o posameznih izvrSenih oziroma naclrtovanih
dejanjih, ¢e vodja oddelka za posamezno zadevo ne dolo€i drugace.

(2) Vodja oddelka lahko na zahtevo medijev le-tem samostojno posreduje podatke
o tem, ali je dolo¢eno zadevo obravnaval in o stanju reSevanja zadeve.

(3) O obveS¢anju javnosti o pomembnih zadevah se mora vodja oddelka
predhodno posvetovati z generalnim drZzavnim odvetnikom.

(4) O obves€anju javnosti iz drugega odstavka tega Clena vodja oddelka pisno
obvesti urad generalnega drzavnega odvetnika.

10. €élen
(oznacba prostorov in opreme drzavnega odvetnistva)

(1) Ob vhodu v zgradbo, v kateri ima drzavno odvetniStvo svoje prostore, mora biti
na procCelju zgradbe pritrjena tabla velikosti 60 x 40 cm, na vrhu katere je drzavni grb
Republike Slovenije, nato napis »Republika Slovenija« in pod njim naziv drZzavnega
odvetnistva, pri zunanjih oddelkih pa tudi oznacba, da gre za zunaniji oddelek.



(2) Na vhodnih vratih v posamezne prostore v zgradbi, v katerih delajo generalni
drzavni odvetnik, namestnik generalnega drzavnega odvetnika, vodja oddelka, drzavni
odvetniki in kandidati, mora biti pritrjena pravokotna ploscica z imenom in priimkom ter
funkcijo ali poloZajem.

(3) Na vhodnih vratih v posamezne prostore v zgradbi, v katerih delajo drugi javni
usluzbenci, morajo biti pritrjeni napisi, iz katerih je razvidno, katera dela se pretezno
opravljajo v prostorih, kot so vloZid€e, urad generalnega drZzavnega odvetnika, vpisnik,
strojepisnica, finanéno racunovodska sluzba ter imena in priimki javnih usluzbencev. Pri
generalnem sekretarju in vodjih sluzb pa se poleg imena in priimka zapi$e tudi polozaj.

(4) Na vseh vhodnih vratih prostorov je tudi Stevilka prostora.

11. ¢élen
(hiSni red)

S hisnim redom se doloc¢i nacin uporabe delovnih in drugih prostorov drzavnega
odvetnistva, ¢as zadrZevanja zaposlenih v zgradbi, razpolaganja s kljuci vhodnih vrat, ukrepe
za vzdrZevanje reda in CistoCe v zgradbi, ukrepe za zagotavljanje varnosti zgradbe in oseb v
zgradbi, nadin dostopa obiskovalcev, uporabo pripadajoCega zemljiS¢a in zgradbi
pripadajoc€ih parkirnih prostorov.

12. ¢élen
(napisi na dvojezi€énih obmogjih)

Na obmodjih obcin, v katerih Zivita avtohtoni italijanska in madzZarska narodna
skupnost, so vsi napisi tudi v italijanskem ali madzarskem jeziku.

13. élen
(grb)

V uradu generalnega drZzavnega odvetnika in v uradih zunanjih oddelkov je
names&en grb Republike Slovenije.

. poglavje
KOLEGIJSKO DELO IN DODELJEVANJE ZADEV

14. élen
(oblike kolegijskega dela)

(1) Zaradi usklajevanja dela in uclinkovitega opravljanja zadev z delovnega
podroCja drzavnega odvetnidtva, sprejemanja pravnih staliS¢ do posameznih pravnih
vprasanj, usklajevanja dela posameznih oddelkov, izboljSanja metode dela, strokovnega
izpopolnjevanja in drugih vprasanj, ki so pomembna za delo drzavnega odvetniStva, sklicuje
generalni drZzavni odvetnik kolegij drzavnega odvetniStva ter sestanke enega, ve¢ ali vseh
oddelkov ali drugih organizacijskih enot in imenuje stalne ali obCasne delovne skupine.

(2) Sestanke oddelka na sedezu oziroma zunanjega oddelka lahko poleg
generalnega drZzavnega odvetnika sklicuje tudi vodja oddelka.



15. élen
(kolegij drzavnega odvetnistva)

(1) Kolegij drzavnega odvetnistva sprejema staliS¢a o vpradanjih, pomembnih za
enotno uporabo predpisov in enotno izvrSevanje pristojnosti drzavnega odvetnistva.

(2) Clani kolegija drzavnega odvetni§tva so generalni drzavni odvetnik, njegov
namestnik, vodje oddelkov ter generalni sekretar drzavnega odvetnistva.

(3) Pobudo za sprejem ali spremembo Ze sprejetega pravnega staliS¢a lahko da
vsak drzavni odvetnik neposredno ali prek vodje oddelka.

(4) Drzavno odvetniStvo sprejema pravna staliS¢a do posameznih pravnih
vprasSanj, ki se kazejo pri delu drzavnega odvetniStva, kolegijih ter delovnih sestankih
oddelkov na sedezu in zunanjih oddelkih. O pravnih stali§¢ih oddelka vodja oddelka obvesti
generalnega drzavnega odvetnika, njegovega namestnika, vse drzavne odvetnike in
kandidate. O pravnih stalis¢ih, sprejetih na kolegiju drzavnega odvetnistva, generalni drzavni
odvetnik obvesti vse drzavne odvetnike in kandidate.

(5) Zaradi zagotavljanja usklajenega dela, enotne prakse pri delu in enotne
uporabe predpisov lahko generalni drzavni odvetnik izda sploSno navodilo, s katerimi se
zagotavlja enotna uporaba predpisov in enotno opravljanje nalog drzavnega odvetnistva.

16. €len
(program resevanja poveéanega Stevila neresenih zadev)

(1) Generalni drzavni odvetnik sprejme program reSevanja povelanega Stevila
nereSenih zadev (v nadaljnjem besedilu: program), ko oceni, da je na sedezu ali zunanjih
oddelkih priSlo do poveCanega Stevila nereSenih zadev.

(2) S programom se uvedejo ukrepi za zmanjSevanje nereSenih zadev kot so
kadrovske spremembe, zalasna prerazporeditev delovnega &asa, izvajanje dodatnega
usposabljanja, delovni sestanki ter drugi ustrezni ukrepi.

17. élen
(letni razpored dela)

(1) Z letnim razporedom dela generalni drzavni odvetnik dolo€i razporeditev
drzavnih odvetnikov in kandidatov na dolo¢ena pravna podrocja ter vodje oddelkov.

(2) Generalni drzavni odvetnik izdela letni razpored dela za naslednje koledarsko
leto in ga objavi na spletni strani drzavnega odvetniStva najpozneje do 15. decembra
tekoCega leta.

(3) Letni razpored dela se uporablja od 1. januarja haslednjega leta.

18. ¢len
(pravila razporejanja)

(1) Pri razporeditvi drzavnih odvetnikov in kandidatov na posamezno pravno
podroCje se upoStevajo potrebe drzavnega odvetniStva ter delovne izkuSnje in
usposobljenost za delo na posameznem pravnem podrocju ter skrb za zagotovitev
enakomerne delovne obremenitve drzavnih odvetnikov in kandidatov.



(2) Ce pripad zadev dologenega pravnega podrogja ni tolik§en, da bi bil
razporejeni drzavni odvetnik z delom na tem pravnem podro¢ju polno delovno obremenjen,
reSuje drzavni odvetnik tudi zadeve z drugega pravnega podroCja na podlagi letnega
razporeda dela.

(3) Ce obseg dela na dolotenem pravnem podrocju ni tolikSen, da bi bil
razporejeni kandidat z delom na tem pravnem podrocju polno delovno obremenjen, se
kandidatu dodeli strokovno delo tudi z drugega pravnega podro¢ja na podlagi lethega
razporeda.

(4) Pri razporeditvi drzavnega odvetnika za vodjo oddelka ali njegovega
namestnika se poleg delovnih izkuSenj in usposobljenosti za delo na posameznem pravnem
podrocju, uposteva tudi njegove vodstvene sposobnosti in sposobnost za organizacijo dela.

19. élen
(spremembe letnega razporeda dela)

(1) Letni razpored dela se lahko med letom spremeni zaradi spremembe Stevila
zaposlenih drzavnih odvetnikov in kandidatov, prerazporeditve drZzavnega odvetnika ali
kandidata z enega na drug oddelek, spremembe vodje oddelka ali Stevila oddelkov,
bistvenega povecanja Stevila zadev dolo¢ene vrste, zahteve, da se posamezne vrste zadev
ali posamezna opravila v zadevi prednostno reSujejo oziroma reSujejo v drugi organizacijski
enoti, ali ¢e se dolo€i novo ali spremeni dosedanje nadomes€anje zaradi daljSe odsotnosti
drzavnih odvetnikov ali kandidatov.

(2) Pri spremembi letnega razporeda dela se pri razporedu zadev smiselno
uporabljajo dolocbe prejSnjega €lena.

20. ¢len
(dodeljevanje zadev)

(1) Posameznemu drzavnemu odvetniku ali kandidatu se spisi s posameznega
pravnega podrocja ali vrste zadev znotraj pravnega podro¢ja dodeljujejo praviloma po
vrstnem redu prispetja v skladu z letnim razporedom dela in tem pravilnikom.

(2) Ob dodelitvi zadeve ali kasneje se lahko dolo¢i tudi kandidata, ki pod vodstvom
drzavnega odvetnika v tej zadevi opravlja strokovno delo.

(3) Na nacin iz prejSnjega odstavka se dolo€i tudi strokovno sodelovanje oziroma
pomo¢ posameznih drzavnih odvetnikov pri reSevanju zadev drugih nosilcev spisa (stranski
nosilci spisa), glede na njihovo specialisti€no znanje, izkusnje in obremenitev.

21. ¢len
(dodeljevanje zadev na oddelku)

(1) Na oddelku se nove zadeve dodeljujejo posameznemu drzavnemu odvetniku
ali kandidatu na naslednje nacine:

- dnevno prispele zadeve se dodeljujejo drzavnim odvetnikom ali kandidatom po vrstnem
redu prispetja ob upostevanju Sifranta drzavnih odvetnikov,

- Ce na isti dan prispe veC zadev, se te najprej razdelijo po abecednem redu zacetnic
priimkov ali nazivov strank, ki so sprozile postopek ali predlagale uvedbo postopka, ter
se dodelijo drzavnim odvetnikom ali kandidatom ob upoS$tevanju Sifranta drZavnih
odvetnikov in kandidatov,



- Ce se vodijo vpisniki po razlicnih vrstah zadev, se zadeve dodeljujejo drzavnim
odvetnikom ali kandidatom po vrstnem redu Sifrantov za vsako vrsto zadev posebej in

- zadeva, ki jo je drZzavni odvetnik ali kandidat Ze obravnaval (predhodni postopek,
mnenje, ponovno aktivirana zadeva), se dodeli v reSevanje istemu drzavnemu odvetniku
ali kandidatu.

(2) Ne glede na dolocbo prejSnjega odstavka lahko generalni drzavni odvetnik sam
ali na predlog vodje oddelka odredi drugacen vrstni red dodeljevanja novih zadev na oddelku
ali odredi, da se doloCene vrste novih zadev dodeljujejo v reSevanje doloCenemu drzavnemu
odvetniku ali kandidatu na tem oddelku.

(3) Ne glede na dolocbi prvega in drugega odstavka tega ¢lena lahko generalni
drzavni odvetnik sam ali na predlog vodje oddelka odredi, da se zadeva ali posamezne vrste
zadev zaradi enakomerne obremenitve dodelijo v reSevanje drugemu oddelku oziroma
drzavnemu odvetniku ali kandidatu na drugem oddelku.

22. ¢len
(zmanjSanje obsega rednega pripada)

Generalni drzavni odvetnik lahko vodjem oddelkov ter drzavnim odvetnikom, ki so
odgovorni za delo najmanj treh kandidatov na posameznem pravnem podrocju, z odredbo
ustrezno zmanjSa obseg rednega pripada, vendar najve¢ za 40 odstotkov.

23. €len
(nadomesc¢anje)

Ob nastopu dela na drzavnem odvetniStvu lahko generalni drzavni odvetnik sam
ali na predlog vodje oddelka z odredbo dolodi drzavnemu odvetniku oziroma kandidatu
osebo, ki ga nadomes¢a.

24. ¢len
(za€asna prerazporeditev)

Zaradi zagotovitve nemotenega dela na posameznem oddelku lahko generalni
drzavni odvetnik z odredbo na ta oddelek zaCasno prerazporedi enega ali ve¢ drzavnih
odvetnikov oziroma kandidatov.

25. €len
(informatizirano dodeljevanje zadev)

(1) Za dodeljevanje zadev po dolo¢bah tega pravilnika se lahko uporabi nacin
dodeljevanja zadev z raCunalniSkim programom, ki omogoca samodejno doloCanje drzavnih
odvetnikov ali kandidatov kot nosilcev spisov.

(2) Zaradi potreb informacijskega sistema so drzavni odvetniki, kandidati in drugi

javni usluzbenci oznaceni s Sifro.

26. ¢len
(pregled pripada zadev)



(1) Pravica do vpogleda v podatke iz informacijskega sistema se uresnicuje tako,
da javni usluzbenec v generalnem sekretariatu najmanj vsake tri mesece pripravi porocila o
pripadu zadev in obremenitvi drzavnih odvetnikov in kandidatov.

(2) Vodja oddelka na podlagi podatkov v informacijskem sistemu celovito oceni
enakomerno obremenjenost drzavnih odvetnikov ali kandidatov na oddelku ter generalnemu
drzavnemu odvetniku predlaga potrebne ukrepe za njeno zagotovitev.

27. ¢len
(za€asna predodelitev zadev ob daljsi odsotnosti)

(1) Ce je drzavni odvetnik ali kandidat odsoten ve& kot en mesec in oseba, ki ga
nadomes&ca, zaradi preobremenjenosti ne more obravnavati zadev, se zadeve, ki so mu bile
ze dodeljene, zaCasno predodelijo v reSevanje drugim drzavnim odvetnikom ali kandidatom
na oddelku. Zadeve se zaCasno predodelijo v reSevanje drugim drzavnim odvetnikom ali
kandidatom tudi v primeru napovedane daljSe odsotnosti drzavnega odvetnika ali kandidata.

(2) O predodelitvi zadev odlo€i generalni drzavni odvetnik sam ali na predlog vodje
oddelka.

28. €len
(za€asna ustavitev dodeljevanja zadev)

(1) Zaradi odsotnosti, daljSe od enega meseca, ali napovedane daljSe odsotnosti,
lahko generalni drzavni odvetnik sam ali na predlog vodje oddelka, odsotnemu drzavnemu
odvetniku ali kandidatu zagasno ustavi dodeljevanje novih zadev. V tem primeru se zadeve
dodeljujejo drugim drZzavnim odvetnikom na oddelku v skladu z 21. ¢lenom tega pravilnika.

(2) Ce drzavni odvetnik prejme v delo iziemno zahtevno, obseZno in nujno zadevo
oziroma mu generalni drzavni odvetnik z odredbo nalozi kakdno drugo nujno delo ali izvedbo
naloge, se mu lahko tudi na predlog vodje oddelka za¢asno ustavi dodeljevanje novih zadev,
reSevanje tekoCih zadev pa se lahko zacCasno predodeli drzavnemu odvetniku, ki ga
nadomes€a ali drugemu drzavnemu odvetniku. V takem primeru mora drzavni odvetnik o
opravljenem delu tedensko obveS&ati generalnega drzavnega odvetnika.

29. ¢len
(predodelitev ene ali ve€ zadev)
Ob povec€anju ali zmanjSanju Stevila drzavnih odvetnikov ali kandidatov na
posameznem oddelku, lahko generalni drzavni odvetnik sam ali na predlog vodje oddelka

odredi predodelitev ene ali ve€¢ zadev na drugega drzavnega odvetnika ali kandidata znotraj
oddelka ali na drug oddelek.

30. ¢len
(zdruzitev, izlo€itev in razdruzitev zadev)

(1) Ce sodidée zdruzi zadeve, jih zdruZi tudi drzavno odvetnistvo, razen e
generalni drzavni odvetnik sam ali na predlog vodje oddelka odlo¢i drugace.

(2) Ce sodis&e izlo¢i posamezne zadeve, se zadeve dodelijo istemu nosilcu.

(3) Za razdruZene zadeve se uporablja prejSnji odstavek.



31. ¢len
(mnozi€ni spori)

Ce je vloZenih ve¢ zadev z bistveno enakim dejanskim in pravnim stanjem, se po
Casovnem zaporedju vloZitve zadev te razdelijo med dva ali ve¢ drzavnih odvetnikov, ob
upostevanju vrstnega reda Sifranta v vpisniku, z namenom zagotovitve specializacije.

32. ¢len
(letno porocilo o delu oddelka)

Vodje oddelkov ob koncu koledarskega leta pripravijo letno porocilo o delu
oddelka ter ga najpozneje do 20.januarja v tekoCem letu posredujejo generalnemu
drzavnemu odvetniku.

IV. poglavje
POSLOVANJE MEDNARODNEGA ODDELKA

33. ¢len
(naloge mednarodnega oddelka)

(1) Drzavno odvetniStvo o vsaki pritozbi proti Republiki Sloveniji, ki jo prejme od
Evropskega sodi$¢a za ¢lovekove pravice (v nadaljnjem besedilu: Evropsko sodisc¢e), obvesti
Ministrstvo za pravosodje (v nadaljnjem besedilu: ministrstvo).

(2) Ce drzavno odvetnistvo oceni, da je v zvezi z zadevo pred Evropskim
sodiS¢em smotrno skleniti poravnavo, o tem seznani ministrstvo.

34. ¢len
(postopek v primeru, ko drzavni odvetnik ne more opravljati nalog zastopanja)

Ce drzavni odvetnik, razporejen v mednarodni oddelek, zaradi dejanskih ali
pravnih ovir ne more opravljati nalog zastopanja pred mednarodnim sodis¢em ali
mednarodno arbitrazo v posamezni zadevi, vodja mednarodnega oddelka ¢im prej predlaga
generalnemu drzavnemu odvetniku, da Vladi Republike Slovenije (v nadaljnjem besedilu:
vlada) predlaga, da za zastopanje v posamezni zadevi pooblasti drugo strokovno
usposobljeno osebo v skladu z zakonom, ki ureja drzavno odvetniStvo. Generalni drzavni
odvetnik posreduje vliadi o tem obrazlozen predlog.

35. €len
(obvescanje ministrstva za zunanje zadeve)

V primeru meddrzavnih postopkov in v postopkih pred mednarodnimi sodiS¢i in
mednarodnimi  arbitrazami, ki imajo pomembnejSe mednarodnopravne oziroma
zunanjepoliticne posledice ali vplive, drzavni odvetnik, ki mu je zadeva dodeljena, o zadevi
¢im prej obvesti vodjo mednarodnega oddelka in generalnega drzavnega odvetnika. Vodja
mednarodnega oddelka posreduje obvestilo o zadevi Ministrstvu za zunanje zadeve in o tem
seznani tudi generalnega drzavnega odvetnika.

36. ¢len
(pomoc¢ pri zastopanju)



Ce vodja mednarodnega oddelka na predlog drzavnega odvetnika, razporejenega
v mednarodni oddelek, meni, da bi bilo za pomo¢€ pri zastopanju k sodelovanju smiselno
pritegniti drugo strokovno usposobljeno domaco ali tujo fizicno ali pravno osebo,
generalnemu drzavnemu odvetniku &m prej predlaga, da vladi posreduje predlog za
imenovanje take osebe v skladu z zakonom, ki ureja drzavno odvetnistvo.

37. ¢len
(obvescanje o izvrSevanju finanénih obveznosti)

Drzavno odvetnistvo o placilu finanénih obveznosti v zvezi s postopki pred
Evropskim sodis€em obvesti Svet Evrope ter o tem seznani ministrstvo.

38. ¢len
(sodelovanje v postopku izvrSevanja sodb)

(1) Drzavni odvetnik, razporejen v mednarodni oddelek, ¢im prej po izreku sodbe
Evropskega sodis€a proti Republiki Sloveniji poslje obvestilo o sodbi ter porocilo, ki vsebuje
tudi povzetek sodbe, Vrhovnemu sodiS€u Republike Slovenije, pristojnim ministrstvom in
drugim organom.

(2) Drzavni odvetnik, razporejen v mednarodni oddelek, &m prej seznani
ministrstvo s predlogi ukrepov, za katere meni, da bi bili potrebni za izvrSitev sodbe.

(3) Po prejemu sodbe Evropskega sodiS¢a drzavno odvetnistvo sodbo nemudoma
posreduje v prevod v slovenski jezik pristojni vladni sluzbi za prevajanje. Drzavno
odvetnistvo prevod sodbe objavi na svoji spletni strani.

V. poglavje
IZOBRAZEVANJE

39. ¢len
(oblike izobrazevanja)

(1) Izobrazevanje obsega 3$olo drzavnega odvetniStva in druge oblike
izobraZevanja drzavnih odvetnikov, kandidatov in drugih javnih usluzbencev. Letni program
izobrazevanja drzavnih odvetnikov in kandidatov izdela drzavni odvetnik, ki je z letnim
razporedom zadolZzen za izobrazevanje, za druge javne usluzbence pa generalni sekretar.
Drzavni odvetnik, ki je z letnim razporedom zadolZzen za izobrazevanje, je predstavnik
drzavnega odvetniStva v strokovnem svetu Centra za izobraZzevanje v pravosodju (v
nadaljnjem besedilu: center).

(2) Sola drzavnega odvetnistva je oblika rednega strokovnega izobraZevanja.

(3) Program Sole drzavnega odvetnistva se oblikuje na podlagi analize ugotovitev
poroCil o opravljenih pregledih dela oddelkov in drzavnih odvetnikov ter ugotovitev pri
obravnavanju zadev v pritoZbenem postopku in postopku z izrednimi pravnimi sredstvi.

(4) Druge oblike izobrazevanja se organizirajo za odpravo ugotovljenih napak in
pomanijkljivosti ter zaradi seznanjanja z novostmi na podrocju zakonodaje in sodne prakse, ki
so pomembne za delo drzavnih odvetnikov in kandidatov.



40. ¢len
(organizacija izobrazevanj)

(1) IzobraZevanja in usposabljanja iz prejSnjega Clena se organizirajo v okviru
letnega programa izobrazevanja in v sodelovanju s centrom.

(2) Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci se udelezujejo tudi oblik
izobraZevanja in usposabljanja, ki jih organizirajo druge izobraZevalne organizacije.

41. ¢len
(pridobivanje strokovne literature in seznanitev zaposlenih)

(1) V skladu s finan€nimi zmoznostmi drzavno odvetniStvo skrbi za redni nakup
izdaj zakonov in drugih predpisov, zbirk sodnih odlo€b, strokovnih revij, drugih strokovnih
publikacij in strokovne literature, ki jih drzavni odvetniki in kandidati potrebujejo pri svojem
delu.

(2) Generalni drzavni odvetnik in generalni sekretar skrbita za to, da se vsi
zaposleni na primeren nacin seznanijo s spremembami in dopolnitvami veljavnih predpisov.
Generalni drzavni odvetnik lahko doloCi javnega usluzbenca, ki skrbi, da so vsi drzavni
odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci na primeren nacin seznanjeni s spremembami
veljavnih predpisov.

(3) Za hranjenje publikacij in literature iz prejSnjih odstavkov ima drzavno
odvetnistvo lahko strokovno knjiznico.

VI. poglavje
POSLOVANJE Z ZADEVAMI

42. €len
(organizacija pisarniSkega dela)

PisarniSko delo drzavnega odvetnidtva se organizira glede na vsebino, obseg dela
in zahtevnost opravil.

43. ¢élen
(predloge)

(1) Za izdelavo posameznih dokumentov, listin in odredb (npr. odredb finanéno
raCunovodski sluzbi, kon¢nih odredb) se uporabljajo predloge.

(2) Predloge so sestavni del informacijskega sistema za podporo delovanju
drzavnega odvetnistva.

(3) Za posamezna pisarniSka opravila, ki se opravljajo z uporabo informacijskega
sistema, mora biti v okviru predlog omogocen izpis vseh podatkov, ki jih je iz informacijskega
sistema mozno zajeti v predlogo.

44, ¢len
(zigi)



(1) Vsi izhodni dokumenti morajo biti opremljeni z zigom drzavnega odvetnistva in
podpisom pristojne osebe.

(2) Zig drzavnega odvetnistva je okrogle oblike, v sredini Ziga je grb Republike
Slovenije, v zunanjem krogu vsebuje naziv »Republika Slovenija«, pod njim v notranjem
krogu pa naziv »Drzavno odvetnistvo«. Sedez drzavnega odvetni$tva in zunanjega oddelka
(samo kraj ali ozna¢ba zunanjega oddelka) je izpisan na notranjem krogu spodnje strani
Ziga, pod njim pa je Stevilka Ziga.

(3) Za posebne primere, v katerih bi bil zig iz prejSnjega odstavka po velikosti
neustrezen, se lahko uporablja mali zig, ki je po obliki in vsebini enak kot zig iz prejSnjega
odstavka.

45. ¢élen
(Stampiljke)

Za mehani¢no odtiskovanje naziva drzavnega odvetniStva ter kratke zaznamke,
oznacbe in odredbe se uporabljajo Stampiljke, ki jih dologi generalni drzavni odvetnik.

46. €len
(evidenca zigov in Stampiljk)

(1) Drzavno odvetniStvo vodi evidenco Zigov.

(2) Zige in Stampilike hrani in za njih odgovarja javni usluzbenec, ki jih pri delu
uporablja.

47. ¢élen
(naroc¢anje zigov in Stampiljk)

Zigi in Stampiljke se naro&ajo v skladu s predpisi, ki urejajo javno naroganje.

48. ¢len
(zig v elektronski obliki)

(1) Kot zig drzavnega odvetniStva v elektronski obliki se uporablja kvalificirani
elektronski podpis drzavnega odvetniStva, overjen s kvalificiranim potrdilom za elektronski
podpis.

(2) Zig drzavnega odvetnistva v elektronski obliki se ne uporablja, e je dokument
varno elektronsko podpisan in overjen s kvalificiranim potrdilom za elektronski podpis
drzavnega odvetnika, kandidata ali drugega javnega usluzbenca.

49. ¢len
(Stevilka spisa)

Stevilko spisa ali zapisa sestavljajo:
- kratka oznaka organizacijske enote nastanka in za njo vezaj,
- klasifikacijski znak oziroma ¢rkovna oznaka vpisnika in za njo vezaj,
- oznaka nosilca spisa in za njo vezaj in
- zaporedna Stevilka, desna poSevnica ter za njo Stirimestna letnica nastanka.



50. ¢élen
(oznake organizacijskih enot)

Kratke oznake organizacijskih enot, doloCenih v predpisu, ki ureja organiziranost
drzavnega odvetniStva, so za namen poslovanja v skladu s tem pravilnikom naslednje:
- »LJ«, Drzavno odvetnistvo Republike Slovenije na sedezu Ljubljani,

- »CE«, Zunanji oddelek Drzavnega odvetnistva v Celju,

- »KP«, Zunanji oddelek Drzavnega odvetnistva v Kopru,

- »KRg, Zunanji oddelek Drzavnega odvetniStva v Kranju,

- »MBg, Zunanji oddelek Drzavnega odvetnistva v Mariboru,

- »MSg, Zunanji oddelek Drzavnega odvetniStva v Murski Soboti,

- »NGg, Zunanji oddelek Drzavnega odvetnistva v Novi Gorici,

- »NMc, Zunanji oddelek Drzavnega odvetniStva v Novem mestu in
- »PT«, Zunanji oddelek Drzavnega odvetniStva na Ptuju.

51. élen
(nacin steviléenja)

(1) Spisi in zapisi se Stevil€ijo enotno.

(2) Pri enotnem Stevil€enju zaporedna Stevilka teCe v okviru celotnega drzavnega
odvetnisStva.

52. €élen
(informacijski sistem)

V informacijskem sistemu drZzavnega odvetniStva se:

- razporeja dokumentarno gradivo v skladu z veljavnim klasifikacijskim nacrtom in med
posameznimi zbirkami,

- skenirajo dokumenti,

- sprejemajo in evidentirajo dokumenti v fizi¢ni in elektronski obliki,

- pripravljajo lastni in izhodni dokumenti na podlagi predlog,

- elektronsko potrjuje in elektronsko podpisuije,

- spremlja proces odpreme (kuvertiranje, odprema, sprejemanje vrocilnic oziroma
povratnic) in

- zbirajo podatki, ki jih drzavno odvetniStvo potrebuje za statisticne obdelave.

53. ¢len
(dolznost vnasanja podatkov)

(1) Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci morajo v okviru svojih
nalog v informacijski sistem vna$ati vse podatke, za katere je tako predpisano.

(2) Ce ni dologeno drugade, vnasa podatke v informacijski sistem vpisnicar
samostojno ali po odredbi nosilca spisa.
54. ¢len

(pregled informacijskega sistema)

(1) Za pravilno in redno vodenje vpisnikov generalni drzavni odvetnik ali drzavni
odvetnik, ki ga on dolo¢i, ali vodja oddelka, kandidat ali drug javni usluzbenec pregleduje



vpisnike. Vsak pregled zaznamuje v rubriki »Opomba« pri zadnji vpisani zadevi z oznako
»Pregledal/a« in podpisom.

(2) Pri raCunalniSko vodenih vpisnikih oseba iz prejdnjega odstavka o pregledu
izdela zapisnik o pregledu. Prilogi zapisnika o pregledu sta racunalniski izpis seznama Stevilk
nereSenih zadev in arhivski nosilec podatkov z vsemi podatki iz vpisnika. Zapisnik o pregledu
s prilogami se posreduje generalnemu drZzavnemu odvetniku.

55. élen
(izdelava kopij ra€unalniskih podatkov)

Dnevno je treba izdelovati kopije raCunalniSkih podatkov v vpisnikih, evidencah in
imenikih na nacin, ki ga v sodelovanju s sluzbo, pristojno za informatiko in informatizacijo
poslovnih procesov odredi generalni drzavni odvetnik.

56. €len
(informacijska varnost)

(1) Generalni drzavni odvetnik dologi varnostno politiko in postopke ter vzpostavi
sistem upravljanja z informacijsko varnostjo v skladu s priporocili Ministrstva za javno upravo.

(2) Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci morajo skrbeti za
informacijsko varnost, upoStevati navodila za uporabo in varnost ter po svojih najboljsih
moceh varovati podatke in nosilce oziroma opremo za delo s temi podatki.

57. €élen
(deli spisa)

Spis v fizi€ni obliki je sestavljen iz ovitka, dokumentov, ki so vloZeni vanj, in popisa
spisa.

58. €len
(ovitek spisa)

(1) Na vsak ovitek spisa se vpiSejo naslednji podatki:

- oznacba spisa v zgornjem desnem kotu in levem spodnjem kotu (Stevilka spisa),

- zveza (Stevilka spisa), ¢e jo zadeva ima,

- Sifra nosilca spisa,

- stranke (osebno ime in naslov fizi€ne osebe, ime in naslov pravne osebe, pri strankah, ki
jih zastopa drZzavno odvetnistvo, se na ovitku zapiSe Republika Slovenija in doda
zastopani subjekt, na katerega se zadeva nanas$a),

- vrednost spora in vse spremembe vrednosti,

- tip postopka (npr. predhodni postopek, sodni postopek, upravni postopek, upravni spor),

- vrsta spora, kot je navedena v vlogi stranke,

- pravni temelj po Sifrantu drzavnega odvetniStva in v oklepaju Sifra pravnega temelja, npr.
zaradi placila,

- podatek o zaznambi »POMEMBNO«, ¢e gre za pomembno zadevo in

- podatek o datumu zaklju€ka spisa v spodnjem desnem kotu.

(2) Ovitek spisa je praviloma iz trdega papirja svetlo zelene barve.



(3) Dodatne oznatbe se odtisnejo s Stampiljko, rono pa se vpiSejo roki,
obravnave, naroki in sestanki.

(4) Ce bi bil spis zaradi velikega $tevila pisanj preobsezen, se lahko razdeli v
posamezne ovitke, ki se oznacijo z zaporednimi rimskimi Stevilkami, popis spisa pa se
nadaljuje po zaporednih Stevilkah ter vlozi v dodaten trdi ovitek.

(5) Ce je treba ovitek obnoviti, se nanj prepisejo vsi podatki s prej$njega ovitka.

(6) Ce se v postopku zadeva prenese iz enega v drug vpisnik (npr. iz P v 1), se nad
prvotnim zapisom doda vpisnik prenosa in Stevilka spisa.

(7) Ce se med postopkom spremeni vrednost spora, se na ovitku, na podlagi
odredbe drZzavnega odvetnika, prejsnji znesek precrta in doda nov znesek.

(8) Pri spisih, ki obsegajo do deset listov, ni treba uporabljati predpisanega ovitka
iz trdega papirja, temvec se lahko izdela ovitek iz mehkega papirja.

59. élen
(izdelava ovitka)

Ovitek izdela vpisni€ar, ko odpre spis, ravno tako pa ga tudi sproti dopolnjuje ali
izdela novega, Ce pride na njem do sprememb.

60. €len
(pomembne zadeve)

(1) Zadeve SirSega javnega pomena, posebno odmevne zadeve ter zadeve, Ki
vsebujejo nejasna temeljna pravna vprasanja ali so kako drugae pomembna za drzavno
odvetnistvo in sodno prakso, doloCi generalni drzavni odvetnik, lahko pa tudi vodja oddelka
po lastni presoji in o tem obvesti generalnega drzavnega odvetnika.

(2) Zadeve iz prejSnjega odstavka se kot pomembne lahko oznacijo tudi na
predlog drzavnega odvetnika ali kandidata, ki jih obravnava, praviloma ob prejemu spisa,
lahko pa tudi kasneje, Ce se med postopkom pokaze, da gre za take zadeve.

(3) Drzavni odvetnik ali kandidat, ki obravnava zadevo iz prvega odstavka tega
Clena, o delu na zadevi tedensko obveS€a vodjo oddelka in generalnega drZavnega
odvetnika.

(4) Pomembne zadeve se oznacijo z besedo »POMEMBNO « na ovitku spisa in z
vpisom te besede v opombe vpisnika.

61. ¢len
(dokument)

Dokument je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, fotokopiran,
fonografski, v elektronski obliki ali kako drugace zapisan) zapis, ki je bil prejet ali je nastal pri
delu drzavnega odvetniStva in je pomemben za njegovo poslovanje.

62. ¢len
(Steviléenje dokumentov)



(1) Z uvrstitvijo v spis dokument dobi Stevilko dokumenta, podatki o njem pa se s
tem prenesejo tudi na popis spisa.

(2) Stevilka dokumenta je sestavljena iz &rkovne oznake vpisnika, vezaja, oznake
nosilca spisa, vezaja, zaporedne Stevilke spisa, desne poSevnice, Stirimestne letnice
nastanka in zaporedne Stevilke dokumenta v spisu.

(3) Z uvrstitvijo v spis dokument dobi novo naslednjo zaporedno Stevilko v popisu
spisa.

63. €len
(priloga)

(1) Priloga je zapis ali predmet, ki je prilozen dokumentu kot dopolnitev, pojasnilo
ali dokaz vsebine dokumenta.

(2) Vsaka priloga dobi Stevilko dokumenta, na katerega se nanas$a, in zaporedno
Stevilko priloge. Pred Stevilko spisa se napise mala ¢rka »k« (npr. k P 10/98-1/1, 2, 3 ...).

(3) Ce je stevilo prilog tolikéno ali so tako obsezne, da jih ni mogoge pripeti k
pisanju, se hranijo v posebnem ovitku na koncu spisa ali zunaj spisa z oznako »Priloge« in
Stevilko spisa ter zaporedno Stevilko pisanja, na katero se nanaSa, na nacin, da je
zagotovljena preglednost in uporabnost spisa.

64. ¢len
(ureditev spisa)

(1) Spis mora biti vselej oblikovan tako, da so vse listine zloZzene v ovitek. Na
prvem mestu je popis spisa, za njim so zlozeni vsi dokumenti skupaj s prilogami rastoCe po
njihovih Stevilkah.

(2) Ce se iz spisa posiljajo dokumenti, ki so izvirniki, je treba na njihova mesta v
spisu vstaviti njihove kopije.

65. €len
(popis spisa)

(1) V vsakem spisu se vodi popis spisa, ki je lahko natisnjen na notranji strani
ovitka ali na posebnem listu.

(2) Popis spisa vsebuje zaporedno Stevilko dokumenta, smer dokumenta (vhodni,
izhodni, lastni), naziv oziroma kratko vsebino posameznega pisanja, datum dokumenta,
datum prejema oziroma odpreme pisanja, naziv poSiljatelja oziroma naslovnika, Stevilko
prispelega dokumenta, Stevilo prilog in opombe (vanje se vpisuje npr. kje se priloge hranijo,
Ce zaradi obseznosti ali iz drugih razlogov ne morejo biti prilozene spisu, koledar, itd.).

(3) Pisanja se vpisujejo v popis spisa sproti.
(4) V popis spisa se vpisujejo tudi vrnjene posiljke, ki niso bile vroCene.

(5) Popis spisa je enoten za ves spis ne glede na to, ali je spis sestavljen iz enega
ali ve€ delov, zaporedne Stevilke teCejo dalje ne glede na Stevilo delov.



(6) Popis spisa vodi javni usluzbenec, ki pisanja vlozi v spis.
66. €len
(odpiranje spisa)

(1) Spis je treba odpreti, ko drzavno odvetnidtvo prejme ali namerava oblikovati
dokument, ki ne sodi v noben drug spis.

(2) Spis odpre vpisniCar samostojno ali pa po odredbi drzavnega odvetnika.
67. ¢len
(rezervacija Stevilke)

(1) Iziemoma, ko takojSnje odprtje spisa zaradi ¢asovnih okolis€in ni mogoce, je
dovoljeno izdelovati dokumente s Stevilko spisa, ki $e ni odprt.

(2) To je dovolieno le, e je uporaba take Stevilke vnaprej rezervirana v
informacijskem sistemu.

(3) Takoj, ko je to mogoce, je treba odpreti spis s Stevilko, ki je bila rezervirana, ter
opraviti vsa opravila, ki bi se morala opraviti, ¢e Stevilka spisa ne bi bila vhaprej rezervirana.
68. €len
(predlozitev spisa)
(1) Novo osnovan spis vpisnicar predlozi nosilcu spisa ¢im prej, nujnega pa takoj.

(2) Enako ravna vpisniar z ze obstojeCim spisom, h kateremu prejme novo
pisanje, ¢e ga sam ne sme ali ne more resiti.

(3) Vpisni¢ar &im prej predlozi nosilcu spisa tudi spis, v katerem je pisanje, vezano
na rok, da ugotovi pravo€asnost in izda ustrezno odredbo.

(4) Predlozitev spisa nosilcu spisa zaznamuje vpisni€ar v stolpcu za pripombe
vpisnika (zaCasni zaznamek), po vrnitvi spisa pa ta zaznamek precrta ali zbriSe.
69. €len

(odgovornost za spis)

(1) Vsak spis mora imeti nosilca spisa. Nosilec spisa je lahko drzavni odvetnik,
kandidat, generalni sekretar ali vodja sluzbe.

(2) Poleg nosilca spisa je lahko za spis zadolzen tudi drug drzavni odvetnik,
kandidat ali drug javni usluzbenec, ki sodeluje z nosilcem spisa (stranski nosilec spisa).

(3) Na posameznem spisu lahko pod vodstvom nosilca ali stranskega nosilca

spisa delajo tudi drugi kandidati ter drugi javni usluzbenci.

70. ¢len
(zdruzevanje spisa)



(1) Zdruzevanje spisa je postopek, s katerim se celotna vsebina pridruzenega
spisa prenese v zdruzen spis, pridruzen spis pa izgubi svojo samostojnost.

(2) O zdruzevaniju odlogi nosilec obeh spisov. Ce sta nosilca spisov razliéna, o tem
odloéi vodja oddelka.

(3) Zdruzujejo se lahko le nereseni spisi istega vpisnika na isti organizacijski enoti.

(4) Dokumenti spisa, ki se pridruzuje, dobijo v zdruzenem spisu nove Stevilke
spisa in zaporedne Stevilke.

(5) Ce pride do zdruzitve spisov zaradi zdruZitve sodnih spisov, se spisi zdruzijo
tako, da je zdruzen (glavni) spis tisti, v katerem se obravhava zadeva, katere spis je za
glavnega ob zdruZzitvi Stelo sodisce.

(6) Ce pride do zdruzitve iz drugih razlogov, se za zdruzenega izbere spis s
starejSim datumom nastanka.

71. ¢len

(razdruzevanje spisa)

(1) Razdruzevanije spisa je postopek, pri katerem se del spisa, ki se razdruzuje,
izlo€i v nov izloCen spis.

(2) O razdruzevanju odlo¢a nosilec spisa.

(3) V izlo€enem spisu se Stevilke dokumentov oznacijo na novo.

(4) Za razdruzen spis so odgovorne iste osebe, ki so odgovorne za spis, ki se
razdruzuije.

72. ¢len
(prenos spisa)

(1) Prenos spisa je postopek, ko se delo na eni ali ve€ zadevah, ki so bile vpisane

v spis enega vpisnika (spis iz katerega se prena$a), nadaljuje v spisu, ki spada v drug

vpisnik (spis kamor se prenasa).

(2) Ko so vsi dokumenti oziroma listine spisa, iz katerega se prenasa, prenesene v
kak drug spis, delo na njem ni ve€¢ mogoce.

(3) Prenos spisa odredi nosilec spisa, lahko pa tudi vodja oddelka v skladu z
odredbo generalnega drzavnega odvetnika iz tretjega odstavka 21. Clena tega pravilnika.

(4) Prenos spisa se lahko opravi le na nere$enih spisih.
(5) Posamezni dokumenti spisa, iz katerega se prena$a, se premaknejo ali

kopirajo v spis, kamor se prenasa.

73. €len
(prilozitev spisa)



(1) Prilozitev spisa je postopek, v katerem se prilozen spis nahaja v ovitku spisa, h
kateremu se prilaga, pri tem pa oba spisa ohranita procesno samostojnost.

(2) Ce je nosilec obeh spisov isti, odloda o priloZitvi nosilec spisa, drugace pa
vodja oddelka.

74. €len
(povezovanje spisov)

(1) Povezovanje spisov je postopek, v katerem je spis, ki se povezuje, vsebinsko
povezan s spisom, s katerim se povezuje, pri tem pa se Se vedno reSujeta samostojno.

(2) Spise poveze oziroma odstrani povezavo vpisni¢ar samostojno ali po odredbi
nosilca spisa.

75. ¢len
(odstop spisa)

(1) Odstop spisa je postopek, pri katerem se spremeni organizacijska enota, ki ji
spis pripada, pri Eemer spis ohrani isto Stevilko spisa.

(2) Spis odstopi drugi organizacijski enoti njegov nosilec.
(3) Odstopljeni spis se v celoti poslje drugi organizacijski enoti.

(4) Organizacijska enota, ki spis sprejme, nadaljuje delo z njim tako, kot da bi
nastal pri njej.

76. ¢len
(zaklju€evanje spisa)

(1) Spis se zakljuci, ko v zvezi z njim ni ve€ treba izvajati procesnih dejanj oziroma
v skladu z navodilom generalnega drzavnega odvetnika o zaklju¢evanju spisov. Pri tem je
treba paziti, da je pred tem odlo¢eno o vseh zapisih v evidencah, s katerimi je spis povezan,
poravnane vse financne obveznosti in izvrSena vsa opravila.

(2) ZakljuCitev spisa odredi nosilec spisa z izpolnitvijo konéne odredbe. Vodja
oddelka s podpisom in datumom na kon¢ni odredbi potrdi, da je konéno odredbo pregledal in
da je ta pravilno izpolnjena.

(3) Ob zaklju¢evanju mora vpisni€ar spis prenesti v priro¢ni arhiv, Se prej pa ga
urediti tako, da na podlagi odredbe nosilca spisa izlo€i nepotrebno gradivo (kopije, dvojnike
in multiplikate dokumentov, pomozne obrazce, neizpolnjene tiskovine in podobno). Osnutkov
dokumentov ni dovoljeno izloéiti.

77. ¢len
(reaktivacija spisa)

(1) Reaktivacija spisa je prehod zaklju¢enega spisa iz prironega ali stalnega
arhiva v zbirko nereSenih zadev.



(2) Reaktivacijo se opravi vselej, Ce je treba v spis, ki je zakljuen, uvrstiti kak nov
dokument.

(3) Spis lahko reaktivira nosilec spisa ali vodja oddelka.

78. €len
(vrste reaktivacije)

(1) Navadna reaktivacija se opravi takrat, Ce je treba spis ponovno reSevati zaradi
dejstev, ki lahko vplivajo na odlo€itev o glavni stvari in konéno odredbo, kot so npr. izredna
pravna sredstva.

(2) Enostavna reaktivacija se opravi takrat, Ce je treba spis reaktivirati zaradi
kakSnega dejanja, ki ne vpliva na odlocitev o glavni stvari in konéno odredbo.

79. ¢len
(obnova spisa)

(1) Ce se spis ali del spisa izgubi, poskoduje ali uni&i, se spis ali del spisa obnovi
po uradni dolznosti, Ce je zadeva Se v teku. Spis obnovi nosilec spisa. O obnovi spisa mora
predhodno obvestiti vodjo oddelka.

(2) Ce je zadeva kon&ana, se izgubljen, poskodovan ali uniéen spis obnovi na
predhodni predlog stranke po odredbi vodje oddelka. Stranka mora ob predlogu za obnovo
spisa drzavnemu odvetnistvu predloziti vse listine in dokazila, pomembna za obnovo spisa, s
katerimi razpolaga. Spis obnovi nosilec spisa.

(3) Spisi se obnovijo na podlagi podatkov iz vpisnika, na podlagi prepisov
izgubljenih, poskodovanih ali uni€enih dokumentov in po potrebi na podlagi dokumentarnega
gradiva sodiS¢ ter izjav strank in drugih udeleZencev v postopku.

(4) Obnovijo se samo dokumenti, ki so pomembni za postopek.

80. ¢len
(pomotni vpis)

(1) Za pomotni vpis spisa gre, Ce se izkaze, da je bil spis odprt v napacnem
vpisniku, odprt brez razloga ali pa je priSlo do napake pri odpiranju spisa v informacijskem
sistemu.

(2) Na spisu, ki je oznacen kot pomotno vpisan, ni ve€ mogoce delati.

(3) Zaznamovanje pomotnega vpisa odredi nosilec spisa ali vodja oddelka.

(4) Ce je prislo do napake pri odpiranju spisa v informacijskem sistemu, dologi
zaznamovanje pomotnega vpisa vpisnicar ali vodja sluzbe, pristojen za vodenje vpisnikov.

81. ¢len

(premik spisa)

(1) Za vsak spis je treba beleZiti mesto njegovega nahajanja.



(2) Spisi, za katere je doloCen rok, se hranijo v rokovniku.

(3) Rokovnik je mesto, kjer se hranijo spisi za vsak dan v mesecu. Za rokovnik se
lahko uporabljajo posebne omare s predelki ali informacijski sistem.

82. €len
(opozarjanje na roke)

(1) Ce je za posamezen spis dologen rok, do katerega ga je treba izrogiti nosilcu
spisa, in se nahaja v rokovniku, mora vpisni€ar to storiti najkasneje zadnji delovni dan pred
iztekom tega roka.

(2) Ce je nosilec spisa odsoten, se spis izrodi tistemu, ki ga po letnem razporedu
nadomesc€a, oziroma drzavnemu odvetniku ali kandidatu, ki je na drzavnem odvetniStvu
obvezno prisoten po 5. ¢lenu tega pravilnika.

(3) Vpisni¢ar ravna v skladu s prvim in drugim odstavkom tega ¢lena tudi tedaj, ko
rok 8e ni potekel, pa je bil v spis uvr§¢en kak dokument.

(4) Nujne zadeve mora vpisni€ar takoj vpisati v vpisnik in uvrstiti v spis, nato pa
spis osebno izrociti v delo nosilcu spisa. Kot nujni spis se Steje spis, v katerem je dokument
vezan na rok ali narok ali je dokument kot tak oznagen. Ce spisa ni mogoé&e predloZiti nosilcu
spisa, se mu pusti obvestilo. Ce je potrebno takoj$nje ukrepanje, vpisni¢ar o tem obvesti
osebo, ki nadomesc&a nosilca spisa, Ce ta ni dosegljiva, pa vodjo oddelka.

83. €len
(smiselna uporaba dolo¢b)

(1) Za zapise v evidencah se smiselno uporabljajo dolo¢be, ki veljajo za spise o
nastanku, povezovanju, odstopu in pomotnem vpisu.

(2) Vsak zapis v evidenci mora biti praviloma povezan z natanko enim spisom.

(3) Odlocitve v zvezi z zapisom sprejema tisti, ki je pristojen za odlo¢anje o spisu,
s katerim je zapis povezan.

84. ¢len
(pooblastila za sprejem posiljk)

(1) Vsa dejanja v zvezi z vhodno posto opravlja pooblas€eni javni usluzbenec v
vlozi§¢u na sedezu in v uradu zunanjega oddelka, iziemoma pa tudi drug javni usluzbenec.

viv v

(2) Ce gre za posiljke z oznako stopnje tajnosti, opravlja naloge vlozi§&a javni
usluzbenec, pooblas€en za sprejem takih posiljk v uradu generalnega drzavnega odvetnika
in v uradu zunanjega oddelka.

85. ¢len
(¢as sprejema vlog in dokumentov)

Vloge in druge dokumente sprejema vloziS€e v poslovnem Casu.



86. ¢len
(prevzem posiljk na posti)

(1) Pred prevzemom poSilike se pooblad€eni javni usluzbenec v navzoénosti
postnega delavca prepric¢a, ali sta ovoj in pecat posiljke neposkodovana.

(2) Ce se ugotovijo pomanijkljivosti, je treba na posti vloZiti reklamacijo in zahtevati,
da se posilika takoj komisijsko pregleda in sestavi zapisnik. O tem je treba obvestiti
generalnega sekretarja.

87. ¢len
(potrdilo o prejemu)

(1) Vlagatelju, ki osebno izroCi vlogo ali drug dokument, pooblas&eni javni
usluzbenec na njegovo zahtevo potrdi prejem, praviloma na kopiji vioge oziroma dokumenta
z odtisom prejemne Stampiljke in podpisom.

(2) Sprejem sodnih posiljk in poSiljk drugih drzavnih organov ter drugih subjektov v
skladu z zakonom, ki ureja drZzavno odvetnistvo, ter priporoCenih poSiljk, se potrdi z Zzigom,
datumom prejema in podpisom v postni knjigi, na vrocilnici, povratnici ali na posebnem
obrazcu oziroma kopiji dokumenta. Ce tako dolo¢a poseben predpis, se oznadi tudi ¢as
prejema.

88. €len
(pooblastilo za odpiranje)

Ko je posiljka sprejeta, jo je treba odpreti in na vhodni dokument v desni zgorniji

kot odtisniti prejemno Stampiljko. Na vhodne dokumente, ki prispejo po 10. uri, se v prejemni
Stampiljki vpiSe tudi ¢as prejema.

89. ¢len
(posiljke, ki se ne odpirajo)

(1) Posilika, naslovliena na dolo¢eno osebo, se izro€i naslovniku zaprta, Ce je
njegovo ime navedeno pred nazivom organa.

(2) Posilike, ki so v skladu z zakonom, ki ureja tajne podatke, oznacene z
»Interno«, »Zaupno, »Tajnog, ali »Strogo tajno«, se naslovniku izrogijo zaprte.

(3) Na ovojnici ali ovitku zaprte poSiljke se odtisne prejemna Stampiljka.
90. ¢len
(priloge)
Pri prejemu posSiljke je treba preveriti, ali so vse nastete priloge oziroma predmeti

priloZzeni. V nasprotnem primeru je treba o tem nemudoma obvestiti poSiljatelja.

91. ¢len
(zaznamba vrednega predmeta)



Ce je vlogi priloZzena kaksna listina, predmet, vrednostni papir, denar, dragocenost
ali kakSna druga vrednost, se to ob sprejemu zaznamuje na dokumentu, kakor tudi, ¢e vlogi
kaj od nastetega manjka.

92. ¢len
(knjiga vhodne poste)

() Vsi vhodni dokumenti, razen tistih, za katere ta pravilnik dolo¢a drugace, se
morajo evidentirati v knjigi vhodne poste.

(2) Ne evidentirajo se tisti vhodni dokumenti, ki niso pomembni za poslovanje
drzavnega odvetniStva kot npr. oglasevalska sporocila, Cestitke, voscila, poslovna vabila,
Casopisi, publikacije, predstavitve izobrazevalnih programov.

93. ¢len
(vsebina knjige vhodne poste)

V knjigo vhodne poste se za vsak prispeli dokument vpisujejo naslednji podatki:
- datum dokumenta, €e je znan,
- vrsta dokumenta,
- datum prejema,
- 8tevilka prispelega dokumenta, Ce je znana,
- posiljatelj, ¢e ta ni znan pa navedbo, da je poSiljatelj neznan,
- Stevilo prilog in
- opis prilog.

94. ¢len
(dnevna Stevilka)

(1) Informacijski sistem dolo€i vsakemu evidentiranemu vhodnemu dokumentu
dnevno Stevilko.

(2) Pooblasceni javni usluzbenec, ki dokument evidentira, mora to Stevilko vpisati
na dokument pod prejemno Stampiljko.

95. élen
(nov zapis v evidenci predmetov)

Ce drzavno odvetnistvo prejme predmet ali listino, ki izkazuje obstoj takega
predmeta, pooblas&eni javni usluzbenec naredi nov zapis v ustrezni evidenci, dolo¢eni v
klasifikacijskem nacrtu.

96. ¢len
(smiselna uporaba doloéb o dokumentu)

Za preverjanje vsebine in potrditev prejema predmeta se smiselno uporabljajo
doloCbe o dokumentu. Vsebino predmeta je treba preveriti tudi tedaj, €e drzavnemu
odvetniStvu ni izroen predmet sam, ampak le listina, ki izkazuje njegov obstoj, in kje se
hrani.



97. ¢len
(evidentiranje elektronske poste)

(1) Pravila pisarniSkega poslovanja, doloCena v tem poglavju, se smiselno
uporabljajo tudi za evidentiranje sporoc€il in drugih vhodnih dokumentov, prejetih preko
elektronske poste, ki se nanasajo na izvajanje nalog drzavnega odvetnistva, ne glede na to
ali so posredovana na elektronski naslov vloZis€a, druge elektronske naslove v okviru
drZzavnega odvetnistva ali varne predale.

(2) Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci so dolzni sporocila in
druge vhodne dokumente iz prejSnjega odstavka, ki jih prejmejo na svoje sluzbene

elektronske naslove, takoj po prejemu posredovati vloZiS€u oziroma pristojnemu javnemu
usluzbencu zaradi evidentiranja v skladu s tem pravilnikom.

98. €len
(pregled vhodnih dokumentov in evidentiranje nujnosti ukrepanja)

(1) Vse evidentirane vhodne dokumente vpisni¢ar pregleda, preveri podatke iz
93. ¢lena tega pravilnika, jih po potrebi popravi ali dopolni in nato dokument uvrsti v spis.

(2) Pri vhodnih dokumentih, ki zahtevajo nujno ukrepanje (rok, narok ali drugo
ravnanje), se nujnost oznaci tako, da vpisni€ar pod prejemno Stampilijko na desnem robu
napise “ROK IN DATUM*, “NAROK IN DATUM* ali “NUJNO*.

(3) Predmet se uvrsti v spis tako, da vpisniCar naredi povezavo med spisom in
zapisom o predmetu v ustrezni evidenci, doloCeni v klasifikacijskem nacrtu.
99. élen
(uvrséanje v spis)
(1) Lastni in izhodni dokumenti se sproti uvrd€ajo v spis.

(2) Dokumente iz prejSnjega odstavka uvrS€a v spis in vpiSe na popis spisa
vpisnicar, sicer pa javni usluzbenec, ki je prvi dobil pisanje s spisom.

(3) Uradne zaznamke, vloge, obvestila in druga pisanja, ki jih piSejo strojepisci,
uvrstijo v spis in vpiSejo na popis spisa strojepisci.

(4) Vloge, zapisnike in druga pisanja, ki jih nosilec spisa prejme osebno po posti
ali neposredno na obravnavi, uvrsti v spis in vpiSe na popis spisa na podlagi odredbe
vpisnicar.

(5) Vloge in druga pisanja, ki jih nosilec spisa napiSe sam, uvrsti v spis in vpiSe na

popis spisa javni usluzbenec, ki mu je bil spis dan v delo z odredbo, nato pa spis da v
odpravo ali na vpisnik.

100. ¢len
(vrocitev dokumenta)
(1) Naslovnike in nacin odpreme oziroma vrocitve dokumenta odredi nosilec spisa.

(2) Osebno vro€itev s povratnico ali vrocilnico je treba odrediti vselej, ko z
vrogitvijo dokumenta zacne teci rok za procesno dejanje.



101. €len
(pooblastilo)

Vsa potrebna dejanja za pripravo poSiljik za odpremo opravlja javni usluzbenec v
strojepisnici ali v vloZiS¢u.

102. élen
(posiljke za odpremo)

(1) Naloge javnega usluzbenca, ki pripravlja poSiljke za odpremo, so:
- pripraviti zadostno Stevilo odpravkov izhodnega dokumenta,
- pripraviti pisemske ovojnice, ¢e gre za nacin odpreme, ki to zahteva,
- v pisemske ovojnice vloziti odpravke dokumentov,
- pripravljene posiljke izrociti vlioziS¢€u ter to zabeleziti v informacijskem sistemu in
- na dokumentu, ki ostane v spisu, vpisati datum in nacin, na katerega je bil dan v

odpremo, to potrditi s svojim podpisom, ter ga vloziti nazaj v spis.

(2) Pri tem se mora javni usluzbenec prepri€ati, kakSen je odrejeni nacin odpreme,
ali imajo posiljke pravilne naslove, ali so jim priloZzene vrocilnice in potrebne priloge, kakor
tudi, ali so posamezni odpravki v redu in Citljivo napisani.

(3) Javni usluzbenec se mora tudi prepri¢ati, ali so v spisu kopije vseh tistih
odpremljenih dokumentov, za katere je tako dolo¢eno.
103. élen
(izvrSevanje in evidentiranje odpremljanja)

(1) Naloga vlozis¢a je odprema pripravlijenih poSilik in vnos podatkov v
informacijski sistem.

(2) O odpremi posilik se vodi odpremna knjiga, v katero se vpisujejo vse
odpremljene posiljke, in sicer oznaka poSiljke ter nacin in €as odpreme.
104. élen
(evidentiranje vro€ilnic in povratnic)

Vrocilnice in povratnice v zvezi s poslanimi poSilijkami evidentira vioZisc¢e.

105. €élen

(elektronska odprema)

Ce se za odpremo izhodnega dokumenta s prilogami uporablja elektronsko

odpremo preko informacijskega sistema e-sodstvo, je treba sporo€ilo o odpremi izhodnega
dokumenta natisniti. Vpisni€ar izhodni dokument uvrsti v spis in vpiSe na popis spisa.

106. ¢len
(premik dokumenta)

(1) Premik dokumenta je postopek, ko dokument iz izvirnega spisa preide v ciljni
spis, ne da bi v izvirnem spisu nastala njegova kopija.



(2) V cilinem spisu se dokument iz prejSnjega odstavka Steje za nov dokument, v
izvirnem spisu pa ostane Se vedno zabelezen na popisu spisa z opombo o premiku in
navedbo ciljnega spisa.

(3) O premiku dokumenta odlo&a nosilec izvirnega spisa.

107. €élen
(kopiranje dokumenta)

(1) Pri kopiranju dokumenta ta ostane tudi v izvirnem spisu, njegova kopija pa
postane samostojen dokument ciljnega spisa.

(2) O kopiranju dokumenta odlogi nosilec izvirnega spisa.

108. ¢len
(pomotni vpis dokumenta)

(1) Za pomotni vpis dokumenta gre, ¢e se na popisu spisa zabelezi, da je bil v spis
uvrdCen dokument, pa ni bil.

(2) Na popisu spisa dokument ostane zabeleZen, vendar z opombo, da je bil
pomotno vpisan.

(3) O zaznamovanju pomotnega vpisa odlo¢a nosilec spisa.

109. ¢élen
(posebni vpisniki in evidence)

Za zadeve ali opravila, za katere informacijski sistem ne omogoc¢a vodenja, lahko
drzavno odvetnistvo vodi posebne vpisnike ali evidence.

110. €len
(delo nosilcev spisa)

(1) Nosilci spisa iz 69. Clena tega pravilnika skrbijo za redno in pravo¢asno
reSevanje zadeyv, ki so jim dodeljene v delo.

(2) Drzavni odvetniki in kandidati sproti obveS€ajo vodjo oddelka o zahtevnejSih
primerih (po vrednosti spornega predmeta, po vsebini ipd.), problemih in vpradanjih, ki se na
novo pojavljajo, in posebnostih, o katerih menijo, da bi bilo primerno z njimi seznaniti
generalnega drzavnega odvetnika.

111. élen
(pregled spisa)

(1) Po prejemu novega spisa nosilec spisa preveri podatke zapisane na ovitku
spisa (stranke, pravni temelj ipd.). Ce podatki na ovitku niso pravilno zapisani ali so
pomanijkljivi, jih popravi oziroma dopolni in nato vrne vpisni¢arju, da popravke vnese v
vpisnik.



(2) Nosilec spisa pregleda predlozene spise, jih razvrsti po njihovem pomenu in
nujnosti ter izdela v posameznih zadevah ustrezne vloge ali odredbe.

(3) Ce prejme nosilec spisa dokument, ki ne sodi v pristojnost drzavnega
odvetnidtva ali ni bilo poslano na pravi naslov, odstopi dokument pristojnemu organu in o
odstopu obvesti posiljatelja ali pa dokument posiljatelju vrne.

112. élen
(obvescanje strank)

(1) O prejetih zahtevkih, tozbah in odlo¢bah drzavni odvetnik ali kandidat takoj
obvesti stranko, ki jo zastopa. To stranko seznanja o poteku postopka in ji na zahtevo poSlje
prepise vlog in listin.

(2) Vpogled v spis zastopani stranki dovoli nosilec spisa.

113. ¢len
(odredbe nosilca spisa)

(1) Odredbe nosilca spisa morajo biti zapisane dolo¢no in popolno, tako da jih
vpisni€ar ali drug javni usluzbenec lahko pravilno izvrsi.

(2) Posamezne odredbe se lahko piSejo na poseben list, praviloma pa se izpolnijo
v naprej pripravljene predloge.

(3) Tozbe, vloge, zemljiSko knjizne predloge, izvrSilne predloge, redna in izredna
pravna sredstva, obSirnejSa in zahtevnejSa zaprosila ter dopise sestavi drZzavni odvetnik ali
kandidat, druge pa po odredbi drzavnega odvetnika ali kandidata pripravi drug pristojni javni
usluzbenec.

114. élen
(vmesne in konéne odredbe)

(1) Po prejemu odlo¢be drzavni odvetnik ali kandidat v vmesni odredbi opredeli
reSitev in obseg uspeha stranke, ki jo zastopa drzavno odvetnistvo ter finanéno obveznost, ki
sledi iz tega spisa, v koncni odredbi pa opredeli konéno resitev na spisu.

(2) Pred izpolnitvijo kon¢ne odredbe drzavni odvetnik ali kandidat odredi
ugotovitev pravhomocénosti odlo¢be, pozove stranko, ki jo zastopa, k izpolnitvi pravhomocne
odloCbe ali pozove nasprotno stranko k izpolnitvi obveznosti in najpozneje po preteku treh
mesecev zakljuci spis s kon¢no odredbo.

115. €len
(delo vpisni€arja po izdani odredbi)

(1) Po prejemu odredbe drzavnega odvetnika ali kandidata vpisni¢ar takoj izvrsi
odredbe, oznacene kot nujne, druge pa najpozneje v treh dneh, tako da na ustrezen in viden
nacin oznaci oziroma opravi potrebne vpise v vpisniku ter poskrbi za izvedbo vseh drugih
odrejenih dejanj. Na vsaki odredbi mora biti ustrezno in vidno oznaceno, da je izvrSena.



(2) Ce je odrejeno, da se zadevi priloZi drug spis, priskrbijo dokazila, sporoéila in
podobno, naredi vpisni€ar ali drug javni usluzbenec pod odredbo kratek zaznamek, da je
odredbo izvrsil, &e pa je ni, napiSe razlog.

(3) VpisniCar vrne spise drzavnemu odvetniku ali kandidatu, potem ko opravi
potrebne vpise, ali pa jih vlozi po odredbi drzavnega odvetnika ali kandidata v rokovnik.

116. élen
(priprava in odprema viog)

Vloge (tozbe, pritozbe, izvrSbe, ugovore, zaprosila) pripravi javni usluzbenec v
strojepisnici v toliko izvodih, kolikor je potrebno, prilozi kuverto, dokument vpiSe v popis spisa
in uredi spis, nato pa spis predlozi drzavhemu odvetniku v podpis. Vloge, ki jih ne sestavi
drzavni odvetnik, podpiSe najprej oseba, ki je vlogo sestavila, nato pa se predlozijo
drzavnemu odvetniku v podpis.

117. €élen
(dokumentarno gradivo)

(1) Dokumentarno gradivo se v skladu s klasifikacijskim nacrtom razporeja v
vpisnike, evidence in imenike.

(2) Dokumentarno gradivo vpisnikov se obdeluje in hrani v spisih, dokumentarno
gradivo evidenc pa v zapisih.

(3) V dokumentarnem gradivu imenikov se obdelujejo in hranijo zapisi o osebah, ki
nastopajo kot stranke ali drugi udeleZzenci v posameznih spisih ali zapisih.
118. €len

(pripadnost dokumentarnega gradiva)

(1) Vsak spis ali zapis pripada eni izmed organizacijskih enot dolo¢enih s
predpisom, Ki ureja organiziranost drzavnega odvetnistva.

(2) Imeniki se vodijo centralno za vse organizacijske enote skupaj.
119. élen
(vrste imenikov)

(1) Drzavno odvetniStvo upravija imenike, ki so podlaga za delovanje
informacijskega sistema. Vrsta in vsebina uporabe sta opredeljeni v klasifikacijskem nacrtu,
ki je kot priloga sestavni del tega pravilnika.

(2) Dolo¢ba prejSnjega odstavka se uporablja tudi za upravljanje seznamov in

drugih zbirk osebnih podatkov, ki se vodijo v skladu s klasifikacijskim nacrtom.

120. ¢len
(zapisi osebnih podatkov v imenik)



Zapis o osebi vpisnicar ali drug javni usluzbenec vnese v imenik tedaj, ¢e v skladu
s tem pravilnikom ta oseba nastopa v kaksni izmed procesnih vlog v posameznem spisu ali
zapisu.

121. élen
(zdruzevanje zapisov v imenik)

(1) Zdruzitev zapisov v imeniku vpisni€ar ali drug javni usluzbenec opravi tako, da
se zapis o0 osebi, ki se pridruZuje, zdruzi z zapisom vpisane osebe.

(2) Zdruzen zapis je lahko le tisti, pri katerem je zabelezena EMSO, &e je fizicna
oseba tujec, pa njegovi rojstni podatki ali mati¢na Stevilka pravne osebe.

(3) Zdruzevanje zapisov v imeniku se lahko opravi le takrat, ¢e ni nobenega
dvoma, da oba zapisa pripadata isti osebi.

122. ¢len
(klasifikacijski nacrt)

Klasifikacijski nacrt iz priloge tega pravilnika doloca:
- vrsto dokumentarnega gradiva, ki se hrani v posameznih vpisnikih, imenikih in evidencah
(klasifikacijskih znakih) in
- pri katerih organizacijskih enotah se posamezni vpisniki in evidence vodijo.

123. ¢len
(zbirke dokumentarnega gradiva)

Dokumentarno gradivo na drzavnem odvetniStvu je razporejeno v naslednje
zbirke:
- zbirka nereSenih zadev,
- tekoca zbirka in
- stalna zbirka.

124. élen
(mesto hrambe)

(1) Vsaka organizacijska enota ima svoj priro¢ni in stalni arhiv, kjer se nahaja
dokumentarno gradivo posameznih zbirk v fizi€ni obliki.

(2) Dokumentarno gradivo v elektronski obliki se hrani v informacijskem sistemu,
tako da je dostop omogocen le pooblas€enim osebam.
125. €len

(prehodi med zbirkami dokumentarnega gradiva)

(1) Spis z zakljuditvijo preide v priro€ni arhiv, z reaktivacijo pa preide v zbirko
nereSenih zadev.

(2) Spis preide v stalni arhiv v zaCetku vsakega leta najkasneje pet let po tem, ko
se izteCe koledarsko leto, v katerem je bil uvr§€en v priroéni arhiv.



126. ¢len
(prehod zapisov v imeniku)

(1) Zapis o osebi v imeniku preide v drugo zbirko dokumentarnega gradiva ali se
arhivira, ko preide spis ali zapis, s katerim je povezan.

(2) Ce je zapis o osebi v imeniku povezan z veé spisi ali zapisi, se za vsako zbirko
naredi nov zapis.

(3) Ce zapisa osebe v imeniku iz dveh zbirk preideta v isto zbirko, se v njej
ponovno zdruzita v enega.

127. €len
(veljavnost dolo¢b o rokih hrambe)

Roki hrambe, dolo€eni s tem pravilnikom, se uporabljajo le, ¢e ni za posamezne
vrste dokumentarnega gradiva v predpisih, ki urejajo varstvo dokumentarnega in arhivskega
gradiva, dolo¢eno drugace.

128. ¢len
(arhivsko gradivo)

Dokumentarno gradivo, ki ima lastnost arhivskega gradiva, drzavno odvetnistvo
izroCi pristojnemu arhivu po preteku rokov hranjenja, najkasneje pa po tridesetih letih od
nastanka gradiva. Gradivo se izro€i na nacin in po postopku, ki ju za odbiranje in izro¢anje
arhivskega gradiva doloCajo predpisi, ki urejajo varstvo dokumentarnega in arhivskega
gradiva.

129. élen
(zaklju€evanje vpisnikov in evidenc)

(1) Vsak vpisnik in evidenco je treba na koncu koledarskega leta zakljugiti.

(2) Po zakljucitvi v vpisnik ali evidenco ni ve€¢ mogoCe dodajati spisov ali zapisov s
Stevilko zaklju€enega leta.

(3) Zaklju€evanje se opravi za vsako organizacijsko enoto posebe;.

(4) ZakljuCevanje se opravi z odredbo, ki jo podpiSeta generalni drzavni odvetnik in
vodja vpisnika, njena priloga pa je porocilo o zaklju€itvi vpisnika.

(5) Porocilo o zakljucitvi vpisnika vsebuje naslednje podatke:
- datum zakljucitve,
- S8tevilo nezaklju€enih spisov na zaCetku poroCevalskega obdobja,
- 8tevilo na novo prejetih spisov v poroCevalskem obdobiju,
- 8tevilo reaktiviranih spisov v poro€evalskem obdobju,
- Stevilo pomotno vpisanih spisov v poroevalskem obdobju,
- Stevilo zaklju€enih spisov v poroCevalskem obdobju,
- Stevilo nezaklju€enih spisov na koncu poro€evalskega obdobja,
- seznam nezaklju€enih spisov na koncu porocevalskega obdobja in
- navedbo vpisnika in zadnje Stevilke spisov.



130. €len
(nadzor nad dokumentarnim gradivom)

Spisi in drugo gradivo ter raCunalniki in drugi nosilci podatkov ne smejo ostati brez
nadzora. Po konCanem delovnem Casu je treba spraviti spise, drugo gradivo, Zige in
Stampiljke v zaklenjene blagajne, omare ali mize.

VII. poglavje
ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI

131. élen
(varnostna zasnova drzavnih odvetnistev)

(1) Za zagotavljanje varnosti drzavnih odvetnikov, kandidatov, drugih javnih
usluzbencev, strank in prostorov ter za zagotovitev nemotenega poslovanja drzavnega
odvetniStva, vzdrZevanja reda, varovanja dokumentacije in drugega premozenja, se na
podlagi ocene ogroZenosti izvajajo naloge varovanja z izvajalci zasebnega varovanja, v
skladu z zakonom, ki ureja zasebno varovanije.

(2) Drzavno odvetnistvo na sedezu in na zunanjih oddelkih vzpostavi varnostno
arhitekturo z razlicnimi oblikami varovanja, ki glede na velikost, poloZaj, oceno ogrozenosti in
pomen zagotavlja ustrezno stopnjo varnosti za zaposlene, stranke, dokumentacijo, podatke
in premozenje.

(3) Drzavno odvetnistvo vzpostavlja varnostno arhitekturo samostojno v okviru
obsega odlo¢anja in poslovanja drzavnega odvetniStva. Varnostna arhitektura se vzpostavlja
nacrtno, sorazmerno, trajno in po veljavnih varnostnih standardih poslovanja sodis¢.

(4) Na drzavno odvetnistvo ni dovolijen vstop oborozenim osebam, razen
pooblas&enim uradnim osebam zavodov za prestajanje kazni zapora, policije, obrambnih sil
ter drugih pooblas&enih uradnih oseb drzavnih organov in lokalnih skupnosti, ko ti na
drzavnem odvetniStvu opravljajo svoje uradne naloge.

132. élen
(ocena ogrozenosti)

(1) Generalni sekretar v soglasju z generalnim drzavnim odvetnikom pripravi
oceno ogrozenosti drzavnega odvetniStva, ki se pripravi v skladu z metodologijo ministrstva.

(2) Ministrstvo potrdi oceno ogrozenosti, lahko pa zahteva njeno dopolnitev v
primerih, ko ta bistveno odstopa od strokovnih meril, doloCenih z metodologijo ali
dejanskemu stanju ogrozenosti drzavnega odvetnistva.

(3) Oceno ogrozenosti iz prvega odstavka tega €lena je treba dopolniti ob novih
dejstvih in okolis&inah, ki vplivajo na stopnjo ogrozenosti drzavnega odvetnistva.

133. élen
(obvescanje)

(1) Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci o motenju poslovanja
drzavnega odvetnistva, o varnostnih groznjah in drugih izrednih varnostnih dogodkih, ki
vplivajo na varnost drzavnega odvetnidtva, obvestijo vodjo oddelka in generalnega



sekretarja, ter navedejo razloge in okolis€ine ogrozenosti. V primeru neposredne zivljenjske
ogrozenosti imajo pravico zahtevati takojSnjo zascito s strani pristojne varnostne sluzbe
drzavnega odvetniStva ali drugega pristojnega varnostnega organa.

(2) Generalni drzavni odvetnik ali generalni sekretar o ogrozenosti takoj obvesti
ministrstvo, e je treba pa tudi policijo. V primeru neposredne zivljenjske ogrozenosti
drzavnega odvetnika ali kandidata se o ogroZenosti takoj obvesti generalnega direktorja
policije zaradi odloCitve o varovanju po doloCbah predpisov o varovanju dolo¢enih oseb,
prostorov, objektov in okoliSev objektov, ki jih varuje policija in o tem seznani ministrstvo.

(3) Drzavno odvetnistvo na podlagi metodologije ministrstva belezi varnostne
dogodke o motenju poslovanja drzavnega odvetnistva, varnostnih groZnjah in drugih izrednih
varnostnih dogodkih, ki vplivajo na varnost drzavnega odvetnistva.

134. élen
(letno varnostno porogilo)

(1) Generalni sekretar v skladu z metodologijo iz prvega odstavka 132. ¢lena tega
pravilnika izdela letno porocilo o varnostnem poslovanju drZzavnega odvetniStva, ki vsebuje
vse podatke o varnostnem poslovanju drzavnega odvetnistva, motenju poslovanja drzavnega
odvetniStva, varnostnih groznjah in drugih izrednih varnostnih dogodkih, ki vplivajo na oceno
ogrozenosti drzavnega odvetnistva.

(2) Letno porocilo o varnostnem poslovanju drzavnega odvetnistva se izdela do
15. februarja za preteklo koledarsko leto.

VIIl. poglavje
TAJINI IN OSEBNI PODATKI

135. élen
(dolznost varovanja tajnih podatkov)

(1) Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci so dolzni varovati kot
tajne vse podatke, za katere je v skladu z zakonom, ki ureja tajne podatke ali drugimi zakoni
ali na njihovi podlagi izdanimi predpisi, dolo¢eno, da so tajni.

(2) Dostop do tajnih podatkov imajo samo drzavni odvetniki, kandidati in drugi
javni usluzbenci, ki imajo ustrezno dovoljene za dostop do tajnih podatkov.

136. €len
(interni akt varovanja tajnih podatkov)
(1) Postopki in ukrepi za varovanje tajnih podatkov se dolo¢ajo z internim aktom.
(2) Tajni podatki v prejetih dokumentih obdrZijo na drzavnem odvetniStvu isto

oznako stopnje tajnosti, s katero jih je oznacil pristojni organ poSiljatel.

137. €len
(dolo¢anje stopnje tajnosti podatkov)



(1) Za doloCanje stopnje tajnosti podatkov, ki se nanasajo na delo drzavnega
odvetnistva ali so v zvezi z njegovim delom, je pristojen generalni drzavni odvetnik ali oseba,
ki jo pooblasti.

(2) Podlaga za odloCitev, da je podatek tajen in oznaCen z doloCeno stopnjo
tajnosti, je ocena Skodljivih posledic, ki bi lahko nastale, ¢e bi se s tajnim podatkom seznanila
nepoklicana oseba, pri tem pa je treba dolociti najniZjo stopnjo tajnosti, ki Se zagotavlja
izvajanje vrste in obsega varnostnih ukrepov in postopkov, potrebnih za varno obravnavanje
tajnega podatka drzavnega odvetnistva.

138. €élen
(ravhanje z osebnimi podatki)

(1) Z osebnimi podatki, ki jih obdeluje drzavno odvetnistvo, se ravna na nacin, da
do njihove vsebine lahko dostopajo samo osebe, ki so za to posebej pooblas€ene. Na
drzavnem odvetniStvu se izvajajo ukrepi zavarovanja osebnih podatkov tudi glede na
koli¢ino, mnoZi¢nost obdelave ali tveganost njihove vsebine ter sledljivost obdelav osebnih
podatkov, ob uposStevanju dolo¢b tega ¢lena in 139. do 143. Clena tega pravilnika.

(2) Za pojme s podrocja varstva osebnih podatkov veljajo dolocbe zakona, ki ureja
varstvo osebnih podatkov.

(3) Za zagotavljanje sledljivosti po prvem odstavku tega C&lena je za vsako
obdelavo osebnih podatkov za obdobje Sestih let po izvedbi njihove obdelave ali
posredovanja treba zagotoviti, da je mogoCe pozneje ugotoviti:

- kateri osebni podatki so bili obdelovani,
- na kateri pravni podlagi so bili obdelovani in
- komu, kdaj in na kateri pravni podlagi so bili posredovani.

(4) Ce gre za obéutljive podatke po 139. ali 140. &lenu tega pravilnika, je treba
posebej zabeleziti tudi namen obdelave ali posredovanja podatkov.

(5) Osebne podatke iz prvega odstavka tega €lena lahko zunanje osebe pridobijo
samo, Ce drzavnemu odvetniStvu izkaZejo upravi€enost do njihove pridobitve, v skladu z
zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov.

(6) Vse osebe, ki delajo na drzavnem odvetniStvu in drugi posamezniki, Ki
opravljajo dela ali naloge za drzavno odvetnistvo, so dolZni varovati zaupnost obdelovanih
osebnih podatkov, s katerimi se seznanijo pri opravljanju njihovih funkcij, del in nalog.
DolZznost varovanja tajnosti osebnih podatkov jih obvezuje tudi po prenehanju funkcije,
zaposlitve, opravljanja del ali nalog ali opravljanja storitev pogodbene obdelave.

139. ¢len
(osebni podatki zaposlenih)

(1) Osebni podatki o drzavnih odvetnikih, kandidatih in drugih javnih usluzbencih
se hranijo v personalnih mapah v posebni blagajni, do katere imata dostop samo generalni
sekretar in pooblad€eni javni usluzbenec v sluzbi, pristojni za organizacijo in kadre.

(2) Personalno mapo lahko generalni sekretar ali pooblasCeni javni usluzbenec v
sluzbi, pristojni za organizacijo in kadre predloZi na vpogled generalnemu drZzavnemu
odvetniku ali namestniku generalnega drzavnega odvetnika na njuno zahtevo.



(3) Personalna mapa se lahko predlozi zaposlenemu, na katerega se nana$a, na
vpogled ali se mu na drug nacin omogoci seznanitev z lastnimi osebnimi podatki v skladu z
zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov, kadar koli na njegovo zahtevo.

140. ¢len
(zavarovanje osebnih in ob¢utljivih osebnih podatkov)

(1) Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci, ki pri svojem delu
obdelujejo in uporabljajo osebne podatke, morajo biti seznanjeni z dolo&bami zakona, ki
ureja varstvo osebnih podatkov, z dolo€bami o varstvu osebnih podatkov iz zakona, ki ureja
drzavno odvetnistvo, s podro€no zakonodajo, ki ureja posamezno podrocje njihovega dela, z
vsebino tega pravilnika ter z njihovimi pooblastili ali nalogami glede obdelave osebnih
podatkov.

(2) Prostori, v katerih se obdelujejo osebni in ob&utljivi osebni podatki, morajo biti
varovani z organizacijskimi, fizi€nimi in tehni¢nimi postopki ter ukrepi, ki nepooblas€enim
osebam onemogocajo dostop do medijev in naprav, s katerimi se osebni podatki obdelujejo.

(3) Osebni in obéutljivi osebni podatki se ne smejo hraniti izven varovanih
prostorov.

(4) Potrebne tehni¢ne reSitve za zavarovanje strojne in programske opreme v
zvezi z obdelavo osebnih in obcutljivih osebnih podatkov na drzavnem odvetnistvu ter redno
izobrazevanje pooblascenih oseb, ki imajo dostop do teh podatkov, zagotavlja sluzba,
pristojna za informatiko in informatizacijo poslovnih procesov.

(5) Informacijski sistem belezi podatke o dostopih pooblad€enih oseb do osebnih
in obcutljivih osebnih podatkov, ki zajemajo podatke iz tretjega odstavka 138. Clena tega
pravilnika.

(6) Pooblad¢ene osebe zaradi zavarovanja osebnih in ob&utljivih osebnih podatkov
izvajajo tudi naslednje sploSne ukrepe zavarovanja:

- Ce zapusScajo svoje delovne prostore, morajo zakleniti pisalne mize, omare, blagajne in
pisarne, v katerih hranijo te podatke,

- nosilcev teh podatkov ne smejo pusc€ati na pisalnih mizah v prisotnosti nepooblas¢enih
oseb,

- navodila za uporabo racunalni§ko vodenih evidenc morajo hraniti tako, da niso dostopna
nepooblaséenim osebam,

- dosledno izvajati postopek prijave ali odjave s svojim uporabniSkim imenom in osebnim
geslom na zaCetku in ob zaklju¢ku dostopa do evidenc, drugih zbirk in registrov teh
podatkov,

- po koncani izdelavi dokumentov s temi podatki morajo poskrbeti za uniCenje pomozZnega
gradiva (na primer poskusnih ali neuspes$nih izpisov, matric, zapiskov), ki so ga uporabili
ali ki je nastalo pri izdelavi dokumenta,

- upostevati predpise, ki doloCajo zavarovanje in ravnanje z osebnimi in obdcutljivimi
osebnimi podatki.

(7) Pri prenosu obcutljivih osebnih podatkov preko omrezij elektronskih
komunikacij se Steje, da so podatki ustrezno zavarovani, e se posredujejo z uporabo
Sifrirnih metod, in, kjer je to ustrezno tudi z uporabo kvalificiranega elektronskega podpisa,
tako da je zagotovljena njihova necitljivost ali neprepoznavnost med prenosom.

141. élen



(organizacijski, fizi€ni in tehniéni postopki in ukrepi zavarovanja osebnih podatkov)

(1) Za vsako zbirko osebnih podatkov, katerih upravljavec je drzavno odvetnistvo,
se vodi evidenca dejavnosti obdelave zbirke osebnih podatkov (opis zbirke osebnih
podatkov), ki se vodi v skladu z dolo€bami zakona, ki ureja varstvo osebnih podatkov.
Podatki iz evidenc dejavnosti obdelave se posredujejo informacijskemu pooblas€encu, Ce
tako zahtevajo predpisi o0 varstvu osebnih podatkov in v skladu s temi predpisi. Evidenca
dejavnosti obdelave se za vsako zbirko osebnih podatkov zagotovi najkasneje 15 dni pred
vzpostavitvijo zbirke osebnih podatkov. Evidenca dejavnosti obdelave se dopolnjuje ob vsaki
spremembi vrste osebnih podatkov v posamezni zbirki.

(2) Zaposleni, ki obdelujejo osebne podatke, morajo biti seznanjeni z evidencami
dejavnosti obdelave. Vpogled v evidence se omogodi vsakomur, ki to zahteva.

(3) Drzavno odvetnistvo je dolzno voditi posodoblijen seznam, iz katerega je za
vsako zbirko osebnih podatkov jasno razvidno, katera oseba je odgovorna za posamezno
zbirko osebnih podatkov ter katere osebe lahko zaradi narave svojega dela obdelujejo
osebne podatke, ki se nanasajo na posamezno zbirko osebnih podatkov. V seznam se
vpisujejo naziv zbirke osebnih podatkov, osebno ime in delovho mesto osebe, ki je
odgovorna za zbirko osebnih podatkov ter osebno ime in delovho mesto osebe, ki lahko
zaradi narave njihovega dela obdeluje osebne podatke, ki se nanasajo na zbirko osebnih
podatkov.

(4) V prostorih, ki so namenjeni poslovanju s strankami, morajo biti nosilci
podatkov in raCunalniski prikazovalniki namesceni tako, da stranke nimajo vpogleda vanje.

(5) Vzdrzevanje in popravilo strojne ra¢unalniske in druge opreme je dovoljeno
samo z vednostjo za to pooblas€ene osebe, izvajajo pa ga lahko samo pooblas&eni servisi in
vzdrzevalci, ki imajo z drzavnim odvetnidtvom sklenjeno ustrezno pogodbo.

(6) Dostop do programske opreme mora biti varovan tako, da dovoljuje dostop
samo za to v naprej dolo€enim drzavnim odvetnikom, kandidatom in drugim javnim
usluzbencem ali pravnim ali fizicnim osebam, ki v skladu s pogodbo opravljajo dogovorjene
storitve.

(7) Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativhe
programske opreme je dovoljeno samo na podlagi odobritve pooblas&ene osebe, izvajajo pa
ga lahko samo poobladCeni servisi in organizacije in posamezniki, ki imajo z drzavnim
odvetniStvom sklenjeno ustrezno pogodbo. lzvajalci morajo spremembe in dopolnitve
sistemske in aplikativne programske opreme ustrezno dokumentirati.

(8) Vsi osebni podatki in programska oprema, ki so namenjeni uporabi v
raCunalniSkem informacijskem sistemu, in prispejo na drzavno odvetniStvo na medijih za
prenos racunalniskih podatkov ali preko telekomunikacijskih kanalov, morajo biti pred
uporabo preverjeni glede prisotnosti racunalniskih virusov.

(9) Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci ne smejo odna3ati
programske opreme iz drzavnega odvetniStva brez odobritve vodje oddelka in vednosti
osebe, ki skrbi za delovanje raCunalniSkega informacijskega sistema.

(10) Pristop do podatkov preko aplikativne programske opreme se varuje s
sistemom gesel za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov, sistem
gesel pa mora omogocati tudi moznost naknadnega ugotavljanja, kdaj so bili posamezni
osebni podatki vneSeni v zbirko osebnih podatkov, uporabljeni ali druga¢e obdelovani ter kdo
je to storil.



(11) Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop in administriranje mreze
osebnih raunalnikov (supervisorska oziroma nadzorna gesla), administriranje elektronske
poste in administriranje aplikativnih programov se ustrezno hranijo in varujejo pred dostopom
nepooblas&enih oseb. Uporabi se jih samo v izrednih okoliS€inah oziroma ob nujnih primerih.
Vsaka uporaba gesel se dokumentira. Po vsaki tak$ni uporabi se doloCi nova vsebina gesel.

(12) Drzavni odvetniki, kandidati in drugi javni usluzbenci so dolzni o aktivnostih, ki
so povezane z odkrivanjem ali nepooblas&enim uni€enjem osebnih podatkov, zlonamerni ali
nepooblas&eni uporabi, prilas€anju, spreminjanju ali poSkodovaniju, kar lahko pomeni krsitve
varstva ali zavarovanja osebnih podatkov, takoj obvestiti pooblas&eno osebo ali generalnega
drzavnega odvetnika oziroma vodjo oddelka, sami pa posku$ajo takSno aktivnost preprediti.

(13) Za izvajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov so
odgovorni generalni drzavni odvetnik oziroma vodja oddelka ter tudi pooblas€ene osebe, ki
jih imenuje generalni drzavni odvetnik.

(14) Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, dolo¢enih s tem pravilnikom,
opravlja generalni drzavni odvetnik.

142. ¢len
(brisanje osebnih podatkov)

(1) Po preteku roka hrambe iz tretjega odstavka 138. Clena tega pravilnika se
osebni podatki zbrisejo, unicijo, blokirajo ali anonimizirajo, razen ¢e zakon, ki ureja drZzavno
odvetniStvo ali drugi predpisi, ki urejajo varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva,
dolo¢ajo drugace.

(2) Za brisanje podatkov iz racunalniSkih medijev se uporabi takSna metoda
brisanja, da je nemogoca restavracija vseh ali dela brisanih podatkov.

(3) Podatki na klasi¢nih medijih (listine, kartoteke, register, seznam) se unicijo na
nacin, ki onemogoc€a branje vseh ali dela uni¢enih podatkov.

(4) Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto uni€enja je potrebno
zagotoviti ustrezno zavarovanje tudi v asu prenosa.

(5) Prenos nosilcev podatkov na mesto unienja ter uni€evanje nosilcev osebnih
podatkov nadzoruje posebna komisija, ki o uni¢enju sestavi tudi ustrezen zapisnik. Komisijo
imenuje generalni drzavni odvetnik.

143. élen
(nacin dostopa do vsebine zbirk osebnih podatkov)

(1) Dostop do vsebine podatkov iz kazenske evidence, evidence prekrskov,
evidence zaprtih oseb, evidenc klirinsko depotne druzbe in drugih zbirk osebnih podatkov,
evidenc ali registrov in drugih uradnih evidenc javnega sektorja, ki so upravljane v
informatizirani obliki, ki vsebujejo osebne ali obCutljive osebne podatke, imajo pooblasceni
drzavni odvetniki. Izjemoma lahko po pooblastilu te podatke pridobivajo tudi kandidati,
vpisni€arji in drugi javni usluZzbenci drZzavnega odvetniStva. Podatki se pridobivajo za
postopke, v katerih drzavno odvetniStvo izvrSuje svoje zakonsko doloCene naloge in
pristojnosti v skladu s pogoiji, katere dolo€i upravljavec zbirke. Dostop do vsebine osebnih
podatkov je dopusten le, e za vsak dostop obstaja ustrezna zakonska podlaga.



(2) Osebe, ki imajo neposreden dostop do osebnih podatkov iz zbirk podatkov iz
prejSnjega odstavka pooblasti generalni drzavni odvetnik. Ob prenehanju razlogov za
pooblastilo sluzba, pristojna za informatiko in informatizacijo poslovnih procesov tej osebi
onemogocdi elektronski dostop do evidenc iz prejSnjega odstavka oziroma obvesti zunanjega
upravljavca.

(3) Neposredni elektronski dostop do avtomatiziranih zbirk podatkov iz prvega
odstavka tega Clena se osebam iz prejSnjega odstavka zagotovi v okviru informacijskega
sistema drzavnega odvetnistva ali preko neposrednega dostopa do informacijskega sistema
upravljavca zbirke osebnih podatkov. Dostop se omogo€a z navedbo osebnega imena in
naslova prebivaliS¢a obdolZzenca ali druge osebe, navedbo pravne podlage dostopa ter
navedbo Stevilke spisa drzavnega odvetniStva, ali v skladu s pravili, ki urejajo dolo€eno
zbirko podatkov.

(4) Ce je dostop do zbirk podatkov omogoden v okviru informacijskega sistema
drzavnega odvetnistva, ta beleZi podatke o dostopih pooblad€enih oseb iz prejSnjega
odstavka, ki zajemajo podatek o pooblas&eni osebi, o ¢asu dostopa, namenu dostopa in o
vrsti podatkov, ki so bili pridobljeni. Istovetnost pooblas€enih oseb se izkaze ze z vstopom v
informacijski sistem drzavnega odvetniStva.

(5) Ce se dostop do zbirk podatkov zagotovi preko neposrednega dostopa do
informacijskega sistema upravljavca zbirke osebnih podatkov, se istovetnost pooblaséenih
oseb izkaze na nacin, ki je predviden v informacijskem sistemu upravljavca.

(6) Drzavno odvetnistvo predpide ukrepe notranje kontrole, s katerimi vodije
oddelkov ali pooblas€ene osebe sluzbe, pristojne za informatiko in informatizacijo poslovnih
procesov najmanj dvakrat letno na sistematiCen nacin preverijo spostovanje dolocb glede
zavarovanja osebnih podatkov in upravic¢enosti pridobivanja osebnih podatkov. O primerih
morebitnih nepravilnosti sluzba, pristojna za informatiko in informatizacijo poslovnih
procesov, sestavi poro€ilo, ki ga predlozi generalnemu drzavnemu odvetniku. Porocilo
vsebuje informacije iz preverjanj vodij oddelkov in sluzbe, pristojne za informatiko in
informatizacijo poslovnih procesov ter navedbo nacinov odprave nepravilnosti, lahko pa tudi
predloge za spremembe v informacijskem sistemu ali na drugih podrogjih.

(7) Dostop do zbirk podatkov na druge nacine izvrSujejo pooblas&ene osebe s
posiljanjem pisne zahteve za pridobitev podatkov upravljavcu zbirke osebnih podatkov, kjer
navedejo osebno ime in naslov prebivaliS¢a obdolzenca oziroma stranke sodnega postopka,
navedbo pravne podlage oziroma namena dostopa do podatkov ter Stevilko spisa drzavnega
odvetnistva iz informacijskega sistema drzavnega odvetnistva ali pa z zapisom navedenih
podatkov pri upravljavcu zbirke osebnih podatkov.

(8) Osebne in obc&utljive osebne podatke, ki jih je drzavno odvetniStvo pridobilo z
neposrednim dostopom do zbirk podatkov ali preko pisnih zahtev ali kako drugace, se sme
uporabiti in nadalje obdelovati le v skladu z zakonom, ki ureja varstvo osebnih podatkov ali
drugimi zakoni, ki urejajo obdelavo osebnih ali obcutljivih osebnih podatkov.

IX. poglavje
KONCNI DOLOCBI

144. ¢len
(prenehanje uporabe)



Z dnem zacetka veljavnosti tega pravinika se preneha uporabljati
Drzavnopravobranilski red (Uradni list RS, §t. 8/15 in 23/17 — ZDOdv).

145. élen
(uveljavitev)
Ta pravilnik za¢ne veljati 20. novembra 2017.
St. 007-204/2017

Ljubljana, dne 15. novembra 2017
EVA 2017-2030-0015

mag. Goran Klemengéic |.r.
Minister
za pravosodje

Priloga: Klasifikacijski nacrt
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