Interna navodila
¢lanom izpitnih komisij Upravne akademije na
STROKOVNEM IZPITU IZ UPRAVNEGA POSTOPKA
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Upravna akademija (UA), ki deluje v okviru Ministrstva za javno upravo, je osrednja izobrazevalna enota
v drzavni upravi, ki skrbi za pripravo in izvajanje horizontalnih programov usposabljanj in strokovnih
izpitov za javne usluzbence. Namen delovanja Upravne akademije je omogocanje usposabljanja in
izpopolnjevanja za nova znanja in vesC€ine €im veCjemu Stevilu javnih usluzbencev in s tem

zagotavljanje njihove usposobljenosti za izvajanje javnih nalog.

Na Upravni akademiji izvajamo Stiri vrste strokovnih izpitov. Pri izvedbi strokovnih izpitov imajo ¢lani
izpitnih komisij pomembno vlogo, saj pripravljajo vsebinski del izpita in izvajajo preverjanje znanja. Za
izvedbo izpita iz upravnega postopka so €lani imenovani za obdobje petih let v skladu z 21. &lenom
Uredbe o izobrazbi in strokovnem izpitu za vodenje in odlo€anje v upravnem postopku (Uradni list RS,
§t. 12/13, 61/19 in 15/24).

Ker si na Upravni akademiji prizadevamo za kakovostno izvedbo vseh nasih storitev tako glede
strokovnosti vsebin in profesionalnega odnosa kot odli€ne organizacije in izvedbe, je pomembno, da
so postopki izvedbe strokovnih izpitov vnaprej dolo€eni in usklajeni z imenovanimi €lani izpitnih komisij.
V ta namen smo pripravili nekaj napotkov, ki so pomembni tako za ¢lane izpitnih komisij, ki so z nami

Ze sodelovali, kot tudi za tiste, ki se na izvajanje na Upravni akademiji Sele pripravljate.

Kontaktni podatki:

Koordinator za strokovni izpit iz upravnega postopka:
Jerca Cemas

e-naslov: jerca.cemas@govV.si

telefon: 01 478 87 64




PROFESIONALNOST IN STROKOVNOST

Clan izpitne komisije pri izvedbi izpita ravna strokovno in odgovorno ter uposteva pravice in
dolznosti kandidatov ter drugih ¢lanov komisije. Svoje strokovno znanje kakor tudi
kompetence na podrocju preverjanja znanja ves ¢as obnavlja in nadgrajuje ter se udelezuje
ustreznih usposabljanj. Sodeluje s €lani izpitne komisije in strokovno argumentira lastne in

skupne odlocitve.

USTREZNA KOMUNIKACIJA IN MEDOSEBNI ODNOSI
Pri pripravi pisne naloge navede jasna navodila. Na ustnem delu izpita postavlja jasna in
razumljiva vprasanja, pozorno poslusa in podaja ustrezne povratne informacije. Njegov odnos

do sogovornikov je vljuden, spoétljiv in strpen.

STROKOVNOST PREVERJANJA ZNANJA
Zna primerjati kandidatovo znanje s postavljenimi standardi. UpoSteva kriterije in merila za
preverjanje znanja in je pravi¢en do vseh kandidatov. Ocenjuje znanje, ne kandidata.

Kandidatu poda povratno informacijo o tem, katera znanja Ze ima in katera mora Se osvojiti.

OSEBNA INTEGRITETA
Prizadeva si za po&teno in nepristransko izvedbo izpita pri vsakem kandidatu ne glede na
okolisgine. Ce je s kandidatom v sorodstvenem razmerju ali kakor koli drugage v konfliktu

interesov, se izlo€i in ne sodeluje v izpitni komisiji.

VAROVANJE OSEBNIH PODATKOV
Varuje podatke in informacije o kandidatih in preverjanju znanja, s katerimi pride v stik pri
opravljanju svojega dela. Ne posreduje in ne komentira rezultatov preverjanja nikomur zunaj

postopka izpita.



Namen izpita je, da se preveri sposobnost kandidata za samostojno vodenje postopka oziroma
odlo¢anje v upravnih zadevah glede na stopnjo izpita (izpit prve oziroma druge stopnje), ki ga

kandidat opravlja.

Vsebina izpita je naslednja:

1) Izpit prve stopnje obsega naslednje vsebine:
- opredelitev upravnega postopka,
- temeljna nacela upravnega postopka,
- pristojnost organa in uradne osebe,
- stranka in njeno zastopanje,
— obc&evanje organov in strank,
- roki in naroki ter vrnitev v prejSnje stanje,
- vzdrzevanje reda,
- stroski upravnega postopka,
- postopek na prvi stopniji,
- odlo¢ba in sklep,
- izvrsba,
- nadzor nad izvajanjem sploSnega in posebnih upravnih postopkov,

- redna in izredna pravna sredstva.

2) Izpit druge stopnje poleg vsebin iz prejSnjega odstavka obsega Se naslednje vsebine:
- opredelitev upravnega spora in drugih oblik sodnega varstva,
- predmet upravnega spora,
- pristojnost in organizacija sodiSca,
- stranke v upravnem sporu,
- roki,
- stro8ki sodnega postopka,
- postopek pred sodis€em prve stopnje,

- pravna sredstva v upravnem sporu.



7)

Izpit se opravlja pred izpitno komisijo, ki Steje tri Clane (in zapisnikarja).

Clani izpitne komisije so imenovani najmanj 10 dni pred izvedbo izpita, v izjemnih okolig&inah

lahko tudi v krajSem Casu.

Clani izpitne komisije za izvedbo posamiénega izpita so imenovani s sklepom o sestavi izpitne

komisije, ki ga pripravi odgovorna oseba izvajalca izpita Upravne akademije.

Sklep vklju€uje tudi razpored izpitnega roka, v katerem so navedeni:
a. sestava izpitne komisije;
b. d&as;
c. kraj opravljanja izpita;
d. poimenski seznam kandidatov z naslednjimi podatki:
e vrsta in raven izobrazbe,
e stopnja izpita, na katero se je kandidat prijavil;
e. za imeni in priimki ¢lanov izpitne komisije so navedene zaporedne Stevilke kandidatov,

katerim posamezni ¢lan izpitne komisije pripravi pisno nalogo.

Clan izpitne komisije mora takoj, ko izve, da dela v izpitni komisiji ne more opraviti, o tem

obvestiti koordinatorja za izvedbo izpita, na e-naslov: jerca.cemas@gov.si. V primeru odsotnosti

koordinatorja svojo odsotnost sporogi na e-naslov: gp.mju@gov.si. Clan izpitne komisije nikoli

ne iS¢e zamenjave, ker so ¢lani posamezne izpitne komisije dolo€eni s strani izvajalca izpita po

sistemu krozenja.

Clan izpitne komisije mora v primeru, e je v sorodstvenem razmerju s kandidatom oz.
kakorkoli drugace v konfliktu interesov, predlagati koordinatorju za izvedbo izpita svojo

izlo€itev iz izpitne komisije.

Clani izpitne komisije lahko najkasneje 5 delovnih dni pred opravljanjem izpita zaprosijo za
izdajo potnega naloga (povracilo kilometrine v viSini, ki jo prejmejo javni usluzbenci kot povracilo
stroSkov prevoza na delo in z dela). Zahtevek posredujejo izkljuéno po elektronski posti na
e-naslov: gp.mju@gov.si z navedbo v zadevi »Povracilo stroSkov — SI ZUP in izpitni rok,
na katerega so bili razporejeni« (npr.: Povracilo stroskov — SI ZUP, 17. 8. 2025). V zahtevku
mora biti navedena tudi relacija (npr.: Maribor—Ljubljana—Maribor). Clan izpitne komisije ni
upravi¢en do povracila potnih stroskov, €e jih je na naveden dan in relaciji Ze dobil povrnjene

drugje. Clan odgovarja za pravilnost sporoéenih podatkov.



PISNI DEL IZPITA

1)

2)

3)

Pisni del izpita zajema izdelavo pisne naloge, s katero se preveri prakti¢éna usposobljenost
kandidata za samostojno pripravo pisnih aktov, ki nastajajo pri vodenju postopka ali odlo€anju,

npr. pri pripravi osnutkov pozivov, vabil, procesnih sklepov, prvostopenjskih odloc€itev.

VpraSanja za pisne naloge posameznim kandidatom (njihova zaporedna Stevilka je navedena
za imenom in priimkom ¢lana komisije) €lan izpitne komisije po elektronski posti poslje na e-
naslov koordinatorja (jerca.cemas@gov.si) najmanj 5 delovnih dni pred izpitom. Vprasanja
poslie na obrazcu za pisno nalogo, ki ga predhodno prejme s strani koordinatorja Upravne
akademije po elektronski posti. Obrazcev za pripravo pisnih nalog se ne sme spreminjati.

Pisava v nalogi naj bo Arial 10.

Za posameznega kandidata izpraSevalec pripravi eno oziroma najve¢ dve pisni nalogi,
odvisno od tezavnosti vprasanj. Ce mora v skladu s poslanim razporedom pripraviti pisne
naloge za ve€ kandidatov, pripravi razlicne pisne naloge (vsak kandidat dobi svojo

vsebinsko pisno nalogo).

V skladu z Uredbo o izobrazbi in strokovnem izpitu za vodenje in odloCanje v upravnem
postopku (Uradni list RS, §t. 12/13, 61/19 in 15/24) je pisna naloga zelo pomembna, saj je
kandidat lahko na podlagi pregleda te Zze ocenjen kot »neuspeSen« na izpitu. Vprasanja za
pisno nalogo naj bodo ¢im manj dvoumna in naj bodo jasno in razumljivo napisana. Pozorni

bodite tudi na morebitne pravopisne ali datumske napake.

Kandidati imajo na pisnem delu izpita na voljo za pisanje najve¢ 4 pedagoske ure (3 cele ure).

Pred zaCetkom pisnega dela izpita koordinator izpita ali nadzornik pisnega izpita na podlagi
kandidatovega dokumenta, ki ga je izdal drzavni organ in je opremljen s fotografijo, ugotovi
istovetnost kandidata. Ce kandidat tak$nega dokumenta nima, na izpit ne sme pristopiti, razen
v primeru, da njegovo istovetnost pisno potrdi vsaj ena prisotna oseba, ki s svojim osebnim

dokumentom dokaze svojo istovetnost.

Pisni del izpita poteka pod nadzorom ¢&lana izpithe komisije (o ¢emer je pisno predhodno

obvescen s strani koordinator izpita) ali zapisnikarja ali osebe, zaposlene pri izvajalcu izpita.



9)

Pri pisnem delu izpita lahko kandidat vedno uporablja Zakon o sploSnem upravnem postopku.
Ce kandidat za resitev pisne naloge potrebuje tudi druge predpise, mora &lan izpitne komisije,
ki za kandidata pripravi pisno nalogo, te tudi natanéno navesti (npr. Zakon o cestah (ZCes-2),
Uradni list RS, §t. 106/10 — uradno preci§¢eno besedilo, 14/15 — ZUUJFO, 84/15 — ZZelP-
J, 32/16, 30/18 — ZKZas in 189/20 — ZFRO) ali pa jih koordinatorju poslati v natisljivi obliki (pdf,

Word). Predpise kandidatom zagotovi Upravna akademija.

Izpitni red na pisnem delu izpita:

e med izpitom kandidat ne sme uporabljati telekomunikacijskih naprav ali drugih
pripomockov, s katerimi bi izpit lahko opravil na neposten, goljufiv nacin ter se ne sme z
nikomer posvetovati;

e Ce kandidat med pisnim delom izpita ne ravna v skladu z izpitnim redom in navodili
osebe, ki nadzira potek izpita, se to zapiSe v zapisnik o poteku izpita;

e izpitna komisija pred pristopom kandidata k ustnemu delu izpita na podlagi navedb v
zapisniku in izjave kandidata odlogi, ali sme kandidat pristopiti k ustnemu delu izpita. Ce
se izpitna komisija odlo€i, da izpita kandidat ne sme opravljati, se Steje, da izpita ni

opravil.

Pisne naloge Clan izpitne komisije prevzame v pregled in ocenjevanje 1 uro pred zaCetkom
ustnega dela izpita na lokaciji izvajalca izpita, kjer poteka ustni del izpita. Clan izpitne komisije

pisne naloge prevzame pravoc¢asno in jih popravi pred zacetkom ustnega dela izpita.

Clan izpitne komisije pisno nalogo pregleda in na nalogo napise, ali je »uspe$na« ali
»neuspesnag, in se podpise. Ce dvomi glede dokonéne ocene, se lahko posvetuje z drugimi

Clani izpitne komisije.

USTNI DEL IZPITA

1) Ustni del izpita se izvaja praviloma isti dan kot pisni del.

2) Pred zacetkom ustnega dela izpita predsednik izpithe komisije preveri istovetnost kandidata na

podlagi dokumenta, ki ga je izdal drzavni organ in je opremljen s fotografijo.

Ce kandidat ob pristopu k ustnemu delu izpita s seboj nima ustreznega dokumenta, s katerim
se preveri njegova istovetnost, se kandidatu ne omogodi opravljanje izpita, razen v primeru, da
njegovo istovetnost pisno potrdi vsaj ena prisotna oseba, ki s svojim osebnim dokumentom

dokaze svojo istovetnost.
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Predsednik izpitne komisije vodi izpitni postopek in skrbi za izpitni red.

Zapisnikar kli¢e kandidate na ustni del izpita po vrstnem redu. MoZne so izjeme vrstnega reda

ob posebnih okolis¢inah (npr. nose¢nost, poskodbe, oddaljenost kraja bivalis¢a).

Ustni del izpita obsega pregled pisne naloge in preizkus znanja po programu glede na stopnjo

izpita.

Ce je na podlagi pregleda pisne naloge ugotovljeno, da kandidat ni strokovno usposobljen za
samostojno vodenje ali odlo¢anje v upravnem postopku, se oceni z oceno »neuspesnoc,

preizkus znanja pa se ne opravlja.

Clan izpitne komisije na podlagi pregleda pisne naloge sprejme dokonéno odlogitev o uspes$no
0z. neuspesSno opravljenem pisnem delu izpita. Kandidatu, katerega naloga je ocenjena kot
»neuspesSnag, Clan izpitne komisije, ki je nalogo pripravil, poda povratno informacijo, zakaj je

naloga tako ocenjena.

Na ustnem delu izpita kandidatu postavlja vprasanja samo ¢lan izpitne komisije, ki je za
kandidata pripravil vpraSanja za pisno nalogo. Zadostuje 5 do 8 vprasanj, odvisno od
zahtevnosti postavljenih vprasanj in izkazanega znanja kandidata. Clan izpitne komisije

kandidatu postavi vprasanja v skladu z minimalnimi standardi znanja.

Ustni del izpita traja najve¢ 30 minut.

10) Po kon€anem izprasSevanju kandidat na pro$njo predsednika komisije zapusti prostor, da se

komisija skupaj odloCi o uspeSnosti kandidatovega znanja (v prisotnosti kandidata se

komisija ne dogovarja o uspesnosti oz. o ustreznosti kandidatovega znanja).

11) Uspeh kandidata pri izpitu se oceni z oceno »uspesno« ali »neuspeSno«. Znanje na izpitu je

ocenjeno kot uspesno le v primeru soglasja vseh €lanov izpitne komisije.

12) Ce je kandidatovo znanje ocenjeno z »uspesno«, predsednik komisije podpise Ze pripravljeno

potrdilo o uspesno opravljenem izpitu, in sicer v dveh izvodih (enega prejme kandidat, drug
izvod hrani Upravna akademija). Ce kandidatovo znanje ni bilo uspesno, predsednik komisije

pripravljeno potrdilo preérta in s tem uniéi.

13) Zapisnikar kandidata pozove na razglasitev uspeSnosti na izpitu pred izpitno komisijo.



14) Uspeh razglasi predsednik izpitne komisije. V primeru uspesno opravljenega izpita predsednik
kandidatu izro€i potrdilo, v primeru neuspeha pa kandidat potrdila ne prejme. Predsednik
komisije neuspeSnemu kandidatu poda povratno informacijo, na katerih podrocjih je bilo

njegovo znanje pomanijkljivo.
ZAPISNIK
1) O pisnem in ustnem delu izpita se za vsakega kandidata posebej vodi zapisnik, ki vsebuje
naslednje podatke:
e o0sebno ime kandidata,
e datum rojstva (z novim informacijskim sistemom predvidevamo EMSO),
e sestava izpitne komisije,
e vprasanja, na katera je odgovarjal kandidat,
e potek in uspeh izpita,
e datum, €as in kraj opravljanja izpita.

2) Clani izpitne komisije in zapisnikar na koncu ustnega dela izpita podpisejo zapisnik.

3) Pisna naloga kandidata je priloga zapisniku.

PONOVNO OPRAVLJANJE IZPITA

Ce kandidat ustnega dela izpita ne opravi uspesno, mora ponovno opravljati tudi pisni del.

UGOVOR

1) Kandidat, ki se ne strinja z oceno, lahko takoj po razglasitvi uspeha vlozi ugovor ustno na
zapisnik oz. do izteka naslednjega dne od dneva opravljanja izpita v pisni obliki na uradni
elektronski naslov izvajalca izpita. Na iztek roka ne vplivajo dela prosti dnevi.

2) Kandidat lahko ponovno opravlja izpit najkasneje v roku 5 delovnih dni.

3) lzpit ponovno opravlja pred novo izpitno komisijo.

4) Pri ponovnem opravljanju izpita kandidat opravlja pisni in ustni del izpita.



5) Zoper odlocitev izpitne komisije pri ponovnem opravljanju izpita ni ugovora.

1) Clan izpitne komisije za opravljeno delo prejme izplagilo za delo v izpitni komisiji.

2) Clan izpitne komisije je dolzan Upravni akademiji sporociti vsako spremembo podatkov, ki
vplivajo na izplacilo za delo v izpitni komisiji (npr. Stevilka osebnega racuna, naslov bivalis¢a).

Spremembe sporoci na e-naslov koordinatorja izpita.

3) Delo v izpitni komisiji mora potekati izkljuéno izven delovnega éasa. Clani komisije, zaposleni
v organih drzavne uprave, so dolzni poslati izpis delovnega ¢asa najkasneje v roku 2 dni po
zakljuCku dela v posamezni izpitni komisiji. Z izpisom delovnega Casa dokazujejo, da so delo
opravili izven delovnega Casa (koris€enje letnega dopusta ali koriS¢enje ur — osebni/privatni
izhod). Izpisek ur poslje €lan izpitne komisije sam, in sicer izkljuéno po elektronski posti na
e-naslov: gp.mju@gov.si z navedbo v zadevi »lzpisek — S| ZUP in izpitni rok, na katerega
je bil razporejen« (npr.: Izpisek — SI ZUP, 3. 3. 2025).

4) Ce &lan izpitne komisije krsi dolZznost obve$&anja, izpitni red in druge dolZnosti v skladu z uredbo
ali internimi navodili izvajalca izpita, ga minister, pristojen za upravo, razresi kot Clana izpitne
komisije.

Na Upravni akademiji bomo skrbeli, da boste o vseh spremembah in novostih pravoasno obveséeni.

Zelimo vam uspes$no delo, nove izku$nje in prijetno sodelovanje.

Upravna akademija
avgust 2025
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*Visi izrazi, ki se nanasSajo na osebe in so zapisani v moSki slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot

nevtralni za Zenski in moski spol.
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