
4/8 Delovodnik po{te 

Po{ta je vsak dokument v pisni ali elektronski
obliki, ki prispe v podjetje. Pri po{iljkah moramo
pazljivo razbrati, na koga je naslovljena. Ponavadi
osebno naslovljene po{te ne odpiramo, odvisno
od pravilnika. Vso ostalo po{to odpremo in jo
ustrezno opremimo z `igom prispele po{te. 

@ig mora vsebovati:
• datum, 
• ime podjetja, 
• slu`bo re{evanja in  
• arhiviranje. 

Ob pregledu po{te, ki jo po odpiranju zlo`i{ v
podpisno knjigo (mapa z razdelki), ter jo direktor
pregleda, vpi{emo v delovodnik, ki je lahko
elektronski ali v obliki zvezka. 

Ob koncu vsakega leta dobimo pri statisti~nem
uradu anketo, koliko po{te smo prejeli in koliko
odposlali, zato je pomembno, da lo~imo prispelo
po{to od izdane. 

Delovodnik po{te

@ig odtisnemo v zgornji
desni kot dopisa ali na
najbli`je prazno mesto.

Delovodnik je knjiga, v
kateri je datum prispetja,
po{iljatelj, vsebina ter kdo
re{uje oziroma arhivira.
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Dogaja se nam, da med po{to prihaja ogromno
reklamnih materialov, ponudb in vabil. Najbolje
je, da te ne vna{amo v delovodnik, saj se samo
{tevil~no dviguje {tevilo prispele po{te. Ponavadi
imamo to v pravilih o rokovanju s po{to tudi
zapisano.
^e uporabljamo elektronski delovodnik,
prihranimo ve~ ~asa, saj bazo klientov vnesemo
samo enkrat. Pri izdelavi kuverte prekopiramo
naslov. Ob dopisu ga enostavno prekopiramo v
predlogo dopisa. Z uporabo filtriranja si olaj{amo
iskanje in izdelavo poro~il.

4/8.1 Odpiranje po{te

Po{to prejemamo v razli~nih oblikah. Lo~imo
papirne dokumente in dokumente, zapisane na
razli~nih sredstvih, ki jih je mogo~e brati samo z
ustrezno tehnologijo (ra~unalniki, mikrofilmi,
elektronska po{ta, elektronski faksimili).
Elektronska po{ta na{ega spletnega naslova naj
se stalno in redno odpira na enem mestu in pri
dolo~eni osebi. Elektronska po{ta se po navadi
kopi~i in ponavlja, kar ve in najla`je lo~i ena
oseba.

Med dokumente po{te {tejemo vse prejete
po{iljke. To so lahko pisma, paketi, reklame,
vabila, CD-ji …

Delovodnik po{te

4/8 - Stran 2

02
/0

8



Lo~imo evidentirano in neevidentirano po{to.
Med neevidentirano po{to po navadi {tejemo
dnevno ~asopisje, reklame podjetij, vabila na
seminarje, razglednice, prospekte, priznanja in
podobno. Vso drugo po{to evidentiramo  po
pravilniku podjetja, v katerem je natan~no
dolo~eno, kaj se evidentira in kaj ne. Take
pravilnike imajo podjetja prilagojena svojemu
poslovanju. 

Natan~no mora biti dolo~eno, da se osebno
naslovljena po{ta in po{ta, ki vsebuje denar ali
neko vrednost (~ek, obveznice), ne odpira.
Dokumente, ki so naslovljeni na drug organ ali
osebo, ozna~imo z »napa~no dostavljeno« in
dostavimo nazaj k po{tnemu podjetju. 

4/8.2 Kdo sprejema po{to?

Da je na{a urejenost dokumentarnega gradiva
najbolj{a, odpiramo po{to na enem mestu, ki ga
imenujemo tajni{tvo ali vlo`i{~e. Po{iljke se
vna{ajo v eviden~ni sistem. Za vnos po{te lahko
imamo program ali delovodnik, ki je pisne oblike. 

Delovodnik po{te
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Vso drugo po{to eviden-
tiramo  po pravilniku
podjetja, v katerem je
natan~no dolo~eno, kaj
se evidentira in kaj ne.



4/8.3 Izdana po{ta

V dnevniku oddane po{te se vodi vsa
(pomembna) po{ta, ki je bila poslana iz podjetja.
Tudi za odposlano po{to priporo~amo uporabo
elektronskega delovodnika, saj je tako poznej{e
iskanje dokumentov veliko la`je in predvsem
hitrej{e. Obvezni podatki, ki jih morate voditi v
dnevniku izdane po{te, so:

• datum po{iljanja,
• prejemnik,
• tip dokumenta,
• na~in po{iljanja (navadno, priporo~eno, z

vro~ilnico, s povratnico).

Podjetja, ki imajo veliko izhodne po{te, obi~ajno
uporabljajo po{tno knjigo, ki jo prejmejo na
izbrani po{ti po podpisu pogodbe o sodelovanju.
Ta na~in prihrani veliko ~asa, saj se po{tna knjiga
skupaj s kuvertami le odda pri po{tnem okencu
in na obdelavo ni treba ~akati, saj vam po{tno
knjigo lahko naslednji dan vrne po{tar ali va{
kurir. Tudi za priporo~ene po{iljke ni treba
izpolnjevati predpisanih obrazcev, ampak jih le
ozna~ite v po{tni knjigi.
Izjemi sta vro~ilnica in povratnica, za kateri pa je
treba izpolniti predpisane obrazce. 
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4/8.3.1 Vro~ilnica

Vro~ilnica je DZS obrazec, {t. 0,13, ki ga po{iljatelj
pripne k poslanemu dokumentu. Prejemnik na
vro~ilnici potrdi prejem in jo vrne razna{alcu. ^e
je vro~ilnica pripeta k dokumentu, ki je prispel
po po{ti, je vljudno, da jo izpolnimo in po po{ti
vrnemo po{iljatelju, ~eprav nas k temu ne
zavezujejo predpisi.
Potrdilo o vro~itvi (vro~ilnico) podpi{eta
naslovnik oziroma prejemnik in dostavljalec.
Naslovnik (prejemnik) sam z besedo zapi{e na
vro~ilnici datum prejema, ~e pa je naslovnik
(prejemnik) nepismen ali pa se ne more
podpisati, ga podpi{e dostavljalec in navede
datum prejema s pripombo, zakaj je podpisal
naslovnika (prejemnika).

Delovodnik po{te
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4/8.3.2 Povratnica

Dr`avni upravni organi in sodi{~a uporabljajo
svoje pisemske ovojnice s prilepljeno povratnico.
Poznamo dve vrsti tak{nih pisemskih ovojnic s
povratnicami, kot zahtevajo predpisi. To je
obvezno osebno vro~anje in posredno vro~anje.
Glede na na~in vro~anja pa se ovojnice
razlikujejo po barvah in napisih. 
Modra pisemska ovojnica s povratnico je namen-
jena obveznemu osebnemu vro~anju in ima napis
OSEBNO, bele pisemske ovojnice pa se lahko
naslovniku izro~ijo tudi posredno in so brez napisa.
Po{iljke je mo`no po{iljati tudi s po{tno
povratnico CN 07, ki jo izpolnjeno pripnemo k
pismu. Po{ta vrne povratnico s prejemnikovim
podpisom po{iljatelju takoj, ko je po{iljko vro~ila.
Te ovojnice s povratnico uporabljajo predvsem
podjetja in zasebniki.
Povratnica je potrdilo o vro~itvi priporo~ene ali
vrednostne po{iljke, ter po{tne po{iljke s potrdilom,
ki ga podpi{eta prejemnik in vro~evalec. 

Delovodnik po{te
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(Vzorec: Sklep o določitvi nadurnega dela) 
 
Delodajalec ____________________ 
_______________________________ 
_______________________________ 
 
 
Datum __________ 
Številka: _________ 
 
 
Na podlagi 143. člena Zakona o delovnih razmerjih (Uradni list RS, št. 42/2002) izdajam 
naslednji   
 

Sklep o določitvi nadurnega dela 
 
Delavcu ____________________________, rojenemu __________, stanujočemu na 
naslovu __________________________________, na delovnem mestu: 
____________________, se odredi opravljanje nadurnega dela v trajanju 1 uro dnevno v 
času do ponedeljka do petka, in sicer v dnevih od __________ do vključno __________.   
 
Delavec bo vsak dan opravil nadurno delo v trajanju ene ure, da se 
________________________________________________________ 
________________________________________________________ 
_______________________________________________________.   
 
Nadurno delo je plačano po določilih pravilnika o plačah.   
 
Obrazložitev 
 
Zaradi potreb delovnega procesa se določi trajanje nadurnega dela v času ene ure dnevno 
oziroma __________________ ur tedensko. ___________________________ je dolžan 
opraviti delo za pripravo 
________________________________________________________ 
________________________________________________________ 
________________________________________________________ 
_______________________________________________________.   
 
Nadurno delo se plača po pravilniku o plačah.   
 
Pravni pouk 
 
Če delavec meni, da delodajalec ni izpolnil svoje obveznosti ima pravico pisno zahtevati, da 
delodajalec kršitev odpravi, oziroma da svoje obveznosti izpolni. Zahteva se naslovi s 
priporočeno pošiljko direktorju družbe ali se odda v tajništvu družbe proti izdaji ustreznega 
potrdila.   
 
Če delodajalec v nadaljnjem roku 8 dni po vročeni pisni zahtevi delavca ne izpolni svoje 
obveznosti iz delovnega razmerja, oziroma ne odpravi kršitve, lahko delavec v roku 30 dni od 
poteka roka za izpolnitev obveznosti oziroma odpravo kršitev s strani delodajalca zahteva 
sodno varstvo pred pristojnim delovnim sodiščem.   
 
 
         Direktor 
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