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POSTOPKA

Ljudska univerza Celje, 7. september 2017

Vesna Žveglič, odvetnica
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Pisni del izpita (14. člen Uredbe o izobrazbi in strokovnem izpitu za vodenje in odločanje v upravnem postopku)
– izdelava pisne naloge (npr. osnutek poziva, vabila, procesnega sklepa, prvostopenjske odločitve)  
– dovoljena je uporaba Zakona o splošnem upravnem postopku in morebitnega drugega predpisa, potrebnega za rešitev

pisne naloge (zagotovi izvajalec izpita) 
– prepovedana je uporaba telekomunikacijskih naprav in posvetovanje
– traja največ štiri pedagoške ure

VIRI IN LITERATURA:
Štriker, Marijan, Sedonja, Jože in Todorović, Nikola: Vzorci uradnih pisanj v upravnem postopku, GV založba, Ljubljana 2008

Dr. Grafenauer, Božo in dr. Cijan, Rafael: Gradivo za pripravo na strokovni izpit iz upravnega postopka, Univerza v Mariboru, 
Pravna fakulteta, Maribor, 2005.

V POMOČ: 
- Zaloga v knjižnicah: COBISS (http://www.cobiss.si/)
- Pravno-informacijski sistem Republike Slovenije (http://www.pisrs.si) – neuradna prečiščena besedila predpisov
- Projekt Upravne svetovalnice Fakultete za upravo UL in MJU RS – pomoč pri reševanju strokovnih problemov
- Preverite elemente posameznega dokumenta v ZUP (npr. vabilo – 71. člen in zapisnik – 76. člen).

PISNI DEL IZPITA – IZDELAVA PISNE NALOGE
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1. UVOD
1. ime organa, ki odločbo izdaja
2. predpis o njegovi pristojnosti
3. način uvedbe postopka
4. osebno ime stranke in njenega 

morebitnega zakonitega zastopnika ali 
pooblaščenca 

5. na kratko označena zadeva, za katero 
gre v postopku

6. navedba, da izdaja odločbo dvoje ali 
več organov ali da jo izdaja en organ s 
soglasjem, poprejšnjim soglasjem, 
dovoljenjem, potrditvijo ipd. ali 
mnenjem drugega organa

7. navedba dneva seje, na kateri je o 
zadevi odločil kolegijski organ

2. NAZIV ODLOČBE
Oznaka, da gre za odločbo 3

SESTAVNI DELI PISNE ODLOČBE 

Ime organa, številka in datum odločbe
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3. IZREK

Kadar je predpisano, da pritožba ne zadrži izvršitve odločbe, mora biti to v izreku navedeno.
Vsebuje tudi odločitev o stroških.



07. 09. 2017

3

5

1. Obrazložitev zahtevkov strank in njihove navedbe 
o dejstvih

2. Ugotovljeno dejansko stanje in dokaze, na katere 
je le-to oprto

3. Razloge, odločilne za presojo posameznih 
dokazov

4. Navedbo določb predpisov, na katere se opira 
odločba

5. Razloge, ki glede na ugotovljeno dejansko stanje 
narekujejo takšno odločbo

6. Razloge, zaradi katerih ni bilo ugodeno kakšnemu 
zahtevku strank

– Obrazložene morajo biti vse točke izreka.
– Če pritožba ne zadrži izvršitve odločbe, se je treba tudi v   

obrazložitvi sklicevati na predpis, ki to določa 
– V obrazložitvi odločbe morajo biti obrazloženi tisti sklepi, zoper 

katere ni dovoljena pritožba
– Če je organ odrekel soglasje, mora obrazložitev odločbe 

vsebovati tudi razloge za to (soglasje – sklicuje se na ta akt 
in ga priloži odločbi)

– Če je upravičen zadevo rešiti po prostem preudarku, mora navesti 
zakonsko podlago in razloge, zakaj je tako odločil 
ter kako je uporabil obseg in namen prostega preudarka 
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4. OBRAZLOŽITEV
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5. POUK O PRAVNEM SREDSTVU (215. člen ZUP)
a) Če je zoper odločbo dovoljena pritožba, je treba v pouku navesti, na koga se stranka lahko pritoži, pri kom in v katerem roku vloži 

pritožbo in koliko znaša zanjo taksa ter da lahko poda pritožbo tudi na zapisnik pri organu, ki je odločbo izdal. Organ, pri katerem je 
potrebno vložiti pritožbo, mora biti naveden s polnim osebnim imenom in naslovom.

b) Če je zoper odločbo mogoč upravni spor, je treba v pouku navesti, pri katerem sodišču lahko stranka vloži tožbo in v katerem roku; če 
pa lahko začne kakšen drug postopek pred sodiščem, je treba v pouku navesti, na katero sodišče se lahko obrne in v katerem roku.
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6. PODPIS IN ŽIG ORGANA
V fizični obliki podpis uradne osebe (oz. 
predsedujoči kolegijskemu organu); oseba, ki 
je vodila postopek na levi 

Navedba o plačilu takse

Navedba o osebah, ki se jim odločba vroči
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SLIKA: dr. Grafenauer, Božo in dr. Cijan, Rafael, 2005, str. 144. 
8



07. 09. 2017

5

9

10



07. 09. 2017

6

11
VIR: Vzorci uradnih pisanj v upravnem postopku, 2008, str. 421. 
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PRIMERI
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VIR: dr. Grafenauer, Božo in dr. Cijan, Rafael, 2005, str. 44. 

13

Zaprosilo za pravno pomoč
(organi med seboj)

VIR: dr. Grafenauer, Božo in dr. Cijan, Rafael, 2005, str. 47. 
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Sklep o izločitvi 
uradne osebe
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Povabilo k priglasitvi udeležbe v postopku
VIR: Vzorci uradnih pisanj v upravnem postopku, 2008, str. 308. 
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Sklep, s katerim se prizna lastnost stranke
VIR: Vzorci uradnih pisanj v upravnem postopku, 2008, str. 303. 
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Sklep, s katerim se zavrne lastnost stranke
VIR: Vzorci uradnih pisanj v upravnem postopku, 2008, str. 305. 

VIR: dr. Grafenauer, Božo in dr. Cijan, Rafael, 2005, str. 72. 

18

Sklep 
o zavrženju vloge kot nepopolne
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Dopis za dopolnitev vloge
VIR: Vzorci uradnih pisanj v upravnem postopku, 2008, str. 134. 

VIR: dr. Grafenauer, Božo in dr. Cijan, Rafael, 2005, str. 71. 
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Odstop vloge
pristojnemu organu
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VIR: dr. Grafenauer, Božo in dr. Cijan, Rafael, 2005, str. 94. 
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Sklep 
o dovolitvi vrnitve v prejšnje stanje

22

Sklep o ustavitvi postopka zaradi umika zahtevka
VIR: Vzorci uradnih pisanj v upravnem postopku, 2008, str. 275.
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PRIMERI IZ PISNIH IZPITOV 

1) Stranka je na upravni enoti oddala vlogo za prijavo stalnega prebivališča
(alternativno: gradbeno dovoljenje), nato je vlogo umaknila. Kaj stori uradna
oseba?

2) Stranka je vložila vlogo za gradbeno dovoljenje. Vlogi ni priložila potrdila o
lastništvu parcele, na kateri želi izgraditi objekt. Kaj stori uradna oseba?

3) Stranskega udeleženca je potrebno povabiti na ustno obravnavo glede
izdaje gradbenega dovoljenja. Napišite osnutek ustreznega dokumenta.

24

HVALA ZA POZORNOST


