Stil uradnega pisanja -

primeri in aplikacije

Seminarska naloga pri predmetu Obca stilistika
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Preucevali smo:

B 1. Ali obstajajo dobra navodila za to, da bi
nekoga lahko naucili pisati uradne dopise?

B 2. Primerjali smo literaturo z dejanskimi
dopisi.



Knjiga Poslovno komuniciranje

B Ne oblika --> stil jezika

B Poslovno-uradni?

B Razlicha poslovna praksa
B Razmetano* ---->
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Zadeva: Vabilo na sklepni pogovor

Wabim vas, da se v osmih dneh po vroditvi tega vabila zglasite na Davénem uradu Kranj,
Korogka cesta 21, 4000 Kranj, v Sektorju za davéno indpiciranje in preiskave, soba 439 na
sklepni pogovor.

Za tofen datum ig uro prihoda se bomo dogoverili, ko boste poklicali viS§iega davinega
ingpektorja na telefonsko Stevilko MM =ii na mobilni telefon O
W =z delovni dan med 8.in 15, uro.

Predmet sklepnega pogowvora bodo spoma dejstva, ki vplivajo na obdavéenje, na pravne
posledice ugotovitev davénega ingpekcijskega nadzora in na davéne uinke teh ugotovitey v
postopku davénega indpekcijskega nadzora, zatetega dne 15.5.2008.

Y koliker se vabilu ne boste odzvali, smatramo, da se sklepnemu pogovoru cdpovedujete,

Vigji daveni inépektur—prelguvalec

Wrogiti;

- -Linhartova oesta"l 000 Ljubljana - z vrofilnico;
WoEti
- v zhirko dokumentarnega gradiva.

1L
Daufia tlka 1, 1000 Yibjaia
EEda: 1) 1441 4, ks 1) 474 4372, warw durs gou 51, e-poTia: gp.dus-|fgou 31

DAVCENA TAJNOST

MINISTRSTVO ZA FINANCE

DAVENA UPRAVA REPUBLIKE SLOVENIJE
Daveniurad Ljubljana

REPUBLIKA SLOVENIJA é

Davina ulica 1, 1000 Lubljana T:{01) 368-30-00
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MINISTRSTVO ZA NOTRANJE ZADEVE
Policijska uprava Ljubljana

Sektor za kriminalistino palicijo
Prefernova cesta 18

1001 LIUBLJANA

Davina Stevilka: 47429518

Stevilka: DT 71021-160/2012-1 (07-220-D4)
Datum: 04.10.2012

ZADEVA: Naznanitev suma storitve kaznivega dejanja

Davini urad Ljubljana je v postopku davinega inSpekcijskega nadzora, katerega predmet je bila
odmera davka po petem odstavku 88. lena Zakona o davinem postopku — ZDavP-2 (Uradni list
RS, &t 13/11-UPB4 in 32/2012) zoper

1. davinega zavezanca: posameznik [ fizitna oseba, _ s ivali§tem
KOSOVELOVA ULICAJIL 1000 LIUBLJANA, (v nadaljnjem besedilu &),
EMSO: b davina Stevilka _ driavljanstvo slavensko, rojen

TUMARE, podatek o zaposlitvi GRADKOOP d.o.o.,

ugatovil, da je troSenje denarnih sredstev zavezanca za davek oziroma njegova osebna poraba
v kontroliranem obdobju precej presegla njegove dohedke, ki jih je napovedal davinemu organu.
Ker je ugotovljena razlika ostala nepojasnjena, oziroma jo davini zavezanec v postopku ni uspel
dokazati, se je od razlike med dohodki in njegovo porabo v vi§ini 476.196,00 EUR obraZunal davek
oziroma dohodnina od nenapovedanih dohodkov v vidini 183.812,00 EUR po povpre&ni stopnji
dohodnine zadnjega davinega obdobja.

V zadevnem primeru gre za odmero davka na podlagi dejstev, ki so sicer pravno relevantna za
ugotavitev davine obveznosti po petem odstavku 68. Elena ZDavP-2, vendar na njihovi podlagi
ni mogofe konkretizirati vrste niti pravne podlage zatajenih dohodkov, ravno tako ne datuma
prejema teh dohodkov. Ta dejstva zato kot taka zgolj nedalofeno in pasredno kaZejo na obstoj
nenapovedanih dohodkov davénega zavezanca v kontroliranem obdebju ter hkrati tudi na
zakonske znake kaznivega dejanja davine zatajitve po 249, Elenu KZ-1 (Uradni list RS, 8. 55/
2008, 39/2009 in 55/2009-0dl. US: U-1-73/09-19).

DAVENA TAJNOST



Jezik

B hatancnost, jedrnatost, uporaba kratkih
stavkov

® Sprotho navajanje zakonov, aktov,
zneskov --> otezuje razumljivost

B Klasichega zakljucka ni!



Zakljucek

B KlasiChega zakljuCka ni --> nadomesca ga
DouUk 0 pravnem sredstvu

® Podpis + priloge




. Blsanje poslovnih Iin uradnih

dopisov (Urska)

B Sestavni deli uradnih dopisov: glava dokumenta,
evidencna st. zadeve, datum izdaje dokumenta, naslov
prejemnika, vsebina (uvod, sklep, obrazlozitev, pravni
pouk), predstavitev uradne osebe, podpis uradne osebe,
uradni pecat



REPUBLIC OF SLOVENIA T: +386 (0)1 400 60 01, F: +386 (0)1 478 60 58

PREJ
REPUBLIKA SLOVENIJA E To
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g MINISTRY OF HEALTH Www.mz.gov.si, gp.mz@gov.si

Stevilka: 603-33/2009- >
Datum: 14.10.2009

Zbornica zdravstvene in babiske nege Slovenije -
Zveza strokovnih drustev medicinskih sester,
babic in zdravstvenih tehnikov Slovenije

Ob Zeleznici 30

1000 Ljubljana

Zadeva: Poenotenje kotizacij

Clanstvo v Zbornici zdravstvene in babiske nege Slovenije -Zvezi strokovnih drustev
medicinskih sester, babic in zdravstvenih tehnikov Slovenije (v nadalinjem besedilu:
zbornica) za izvajalce zdravstvene in babiSke nege ni obvezno.

Clanstvo v drustvu, kot je organizacijska oblika zbornice, pa lahko predstavija velike
ugodnosti.

Glede razlage in tudi glede »zlorabe« dopisa Ministrstvo za zdravje §t. 603-33/2009-2 z
dne 29.9.2009 v zasebne namene, v nadaljevanju poudarjamo, da se poenotenje kotizacij
nanasa zgolj na obvezne vsebine stalnega strokovnega izpopolnjevanja, ki so dologene v
10. €lenu Pravilnika o licencah izvajalcev v dejavnosti zdravstvene in babiske nege (Uradni
list RS, §t, 24/07), vendar pa to e ne pomeni, da zbornica za svoje ¢lane ne sme kriti dela
kotizacije iz &lanarin.

V kolikor zbornica nima poenotenih kotizacij glede obveznih vsebin, naj to stori najkasneje
do konca leta 2009 in Ministrstvu za zdravje posreduje informacije o navedenem.

S spostovanjem,

¢ &iZdravstveno varstvo

V vednost:
- Institut RS za rehabilitacijo, Andreja Ovca, Linhartova 51, 1000 Ljubljana

Svet Eviope Slovena
Coundil of Europe Soenia
Consel de I'Europe Siowénie
2009




B Sestavni deli poslovnih dopisov: glava dokumenta, naslov
prejemnika, datum izdaje dokumenta, znak podjetja
(posiljatelja), zadeva, nagovor (ni nujno), vsebina,
priloge, zig podjetja in podpis odgovorne osebe






_Vae!:ina dopisa, vsebina dopisa, vsebina
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'S Zdravnitka zbormica Slovenije . ~ Medical Chamber of '
< Dunajska cesta 162 Tel: +386/1/30 72 100, faks: +386/1/30 72 10 kliniéni center I]Ubl]ana
‘ 1\\3 P.p. 439 S1-1001 Ljubljana E-posta: gp.zzs®zzs-mes. sl

Ortopedska klinika

Stevilka: 1101-640/2012/1

Ljubljana: 20.4.2012 predstopik prol dr Vinko Paviovést, dr med
Zaloska 9

1525 Ljubljana

poltovent strobovnl direbtor, T 015224174
Datum: 13. 05. 2005 F 015222474

' MWMdMMMMMmhwmwmmwmaum
standarde, ki so primerijivi s standardi zahodnoevropskih driav. Menimo, da so za dobro usposabljanje

/’ V 2adnjem Zasu opatamo, da je nekoliko zamrla ravzetost rdravnikov oriroma rdravstvenih ustanov 7a ZADEVA: Preventivni ultrazvoéni pregledi kolkov (screening) dojenékov
kandidiranje za glavne mentorje specializacyj.

Zeleli bi spomniti, da je le ustanova, ki ima glavnega mentorja, lahko pooblaiéena ustanova
izvajanje specializacije ter da le taka ustanova lahko raposli specializanta oziroma specializant lahko
kroki le v pooblaiteni ustanovi.

2a glavnega mentorja zbornica lahko imenuje-

1. zdrowniko, ki ima uliteljski naziv, naziv svetnika ali viljega svetnika s strokovnega podrodja
specializacije, 2. zdravnika, ki ima naziv primarii, ali 3. zdravnika specialista z najmanj petimi leti
proktiénih izkulenj no svojem podrodju po opravijenem specialistitnem izpitu, ki je v predhodnem
koledarskem letu zbral najmanj 50 kreditnih tock, ki so skladno s predpisom, ki ureja zdravnitke licence,
potrebne za podaljlanje licence, ter se ustrezno usposablja za mentorja.

Predlagamo vam, da med zdravniki v vaii zdravstveni organizaciji vzpodbudite kolege, ki bi bili primerni
23 to odgovorno nalogo, da se prijavijo in da prediolijo dokazila o izpolnjevanju pogojev. Ocenjujemo, da
je velina zdravnikov opravila izobralevanja, potrebna ra podelitev 50 kreditnih tolk ter s tem naziva
glavni mentor, vendar o tem niso predio}ili dokazil zbornici Glavni mentorji morajo poskrbeti za dokazila
0 tbranih 50 kreditnih tolkah v pretekiem letu.

wni mentorji 50 pogoj, da zdravstvena ustanova lahko opravija izobralevanje specializantov. Zato bi
s radi spomnili, da boste lahko specializante v vadi ustanovi in za valo ustanovo izobratevali le, te
ste imeli glavne mentorje. Ker ste strokovni direktor, smo prepritani, da je to tudi eden od vasih ciljev

Obvedtamo vas, da v otrodki ambulanti Ortopedske kiinke KC Ljubljana.
Poliklinika, Njegoseva 4, ne izvajamo preventivnih ultrazvoénih pregledov kolkov
pri dojenckih, ker za to dejavnost nimamo predvidene sluzbe. Omenjeni pregledi
sodijo na primarno raven zdravstvene oskrbe.

Se vedno bomo redno in pravotasno opravijali ultrazvotne preglede in obravnavali
vse otroke, pri katerih so bile 2e predhodno odkrite nepravilnosti v razvoju kolkov.

Zahvaljujemo se za razumevanije.

S spotovanjem!
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SLUZBA ZA VARNOST IN ZDRAVE PRI DELY
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Stevilka: ©
Datum: 03.03 2011

Univerzitetni klimém center 1 jubljana
I'chni¢no vzdrzevalna sluZzba.

vodja ga. Maja Mazej, univ.dipl. ing

Salonitna - azbestna streha na Ortopedski kliniki

Ko sem 2e mislil, da je edina 8¢ preostala stredna kritina v dodatkom azbesta v UKCL samo S¢ na
Redevalni postaji, sem Zal zagledal enako knitino tudi na strehi prizidka Oropedske klinike

Enako kot sem Z¢ zapisal za strcho na Redevalni postaji, tudi za ta primer upam, da m potrebo
navajati zakona, oziroma odredbe, ki zahteva, da se tovrstni materiali odstranijo Pravzaprav je

rok za odstranitev prakti¢no 2e potekel.
Ker smo medicinska ustanova, tudi tu velja, da je 1o, da imamo $¢ vedno tovrstno kritino izjemno

neprimemno.
Tudi v tem primeru, ne gre za strosck, ki bi bil za UKCL pomenil bankrot, zato priporocam
takoj$no odstranitev in zamenjavo z ekolosko pravim matenalom.
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univerzitetni kliniéni center ljubljana ( .
ZalosHa ce

1525'Ljubljana

W www kcl| st
Datum: 03.08.2012
Stevilka: 09-29/4% -12

Ortopedska klinika
Strokovni direktor
Prof. dr. Vane Antoli¢, dr. med

Zadeva: Predpisovanje medicinsko tehniénih pripomoékov
— ugotovljena nepravilnost, povracilo $kode
— Stevilka dopisa ZZZS: 171-128/2012-LJ/21

Prilozeno vam posiljiamo dopis ZZZS o ugotovljeni nepravilnosti pri predpisovanju
medicinsko tehni¢nih pripomocékov in raéun za povracilo §kode, zaradi predcasnega
predpisovanja MTP (brez odloébe ZZZS)

Prosim vas ¢e na OE preverite navedbe ZZZS in ée se z ugotovitvami ne
strinjate nam najkasneje do 20.08.2012 posljete ugovor.

Glede na to da vecinoma gre za predéasno predpisane MTP je ugovor smiseln,
ce imate odlocbo ZZZS, ki je soglasala z predéasnim predpisom.

Glede na to, da ZZZS zagotavlja predpisovanje in pregled medicinsko tehniénih
pripomockov v on line sistemu vas prosim, ée lahko preko programske hise
uredite, da vam bo to na enoti zagotovljeno, saj bi zdravnik v tem primeru takoj
ugotovil, da MTP ni mozno predpisati predéasno brez predhodne odloébe
zz2Zs

'Poleg- tega bi morali vsi zdravniki, ki predpisujejo MTP imeti profesionalne
ter racunalnik in ¢italnik za posiljanje podatkov o predpisanem MTP v
sistem.

Pomocnica generalnega direktorja
za ekonomske zadeve
ija Severkar univ. dipl. ekon.

ed.
verkar, univ. dipl. ekon.




S
SKUPNE UGOTOVITVE

B | oCnica med uradnimi in poslovnimi
dopisi?

B Odstopanja od norme kljub literaturi
B Uradno za javnost in interno uradno
B Pisarniski jezik

B S|ovniCne napake



ALl IMAMO PRIMERNO
LITERATURQO ?
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