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Dolznosti javnopravnih oseb
—

Skrbeti morajo za ohranjanje, materialno varnost, celovitost, urejenost dokumentarnega gradiva
dokler iz njega ni odbrano arhivsko gradivo.

Pristojnemu arhivu morajo zagotoviti ogled stanja dokumentarnega gradiva in dajati podatke, ki
jih potrebuje za vodenje evidenc o arhivskem gradivu.

Sodelovati morajo s pristojnim arhivom pri izdelavi navodil za odbiranje javnega arhivskega
gradiva iz dokumentarnega gradiva. Prav tako morajo navesti dokumentarno gradivo, ki ima
trajen pomen za pravni interes pravnih in fizicnih oseb.

Po navodilih pristojnega arhiva morajo obrati arhivsko gradivo iz dokumentarnega ter izdelati
popis odbranega gradiva. To gradivo morajo izrociti arhivu.

Zagotoviti morajo hrambo trajnega gradiva in drugega dokumentarnega gradiva do poteka
rokov hrambe, tudi potem, ko je arhivsko gradivo Ze odbrano.

Pristojni arhiv morajo obvesScati o statusnih spremembah ter spremembah na podrocju
upravljanja z dokumentarnim gradivom.



Dolznosti javnopravnih oseb
.

*» Za izvajanje vseh obveznosti morajo javnopravne osebe zagotavljati ustrezne materialne pogoje,
kadrovske pogoje, financne pogoje ter dolociti osebo, odgovorno za izvajanje teh obveznosti.

*» Usposabljanje usluzbencev, ki delajo z dokumentarnim gradivom: Usluzbenci javhopravnih oseb,
ki upravljajo z dokumentarnim gradivom morajo imeti najmanj srednjo izobrazbo in opravljen
preizkus strokovne usposobljenosti pri pristojnem arhivu. Evidenco preizkusov strokovne
usposobljenosti vodijo pristojni arhivi.

** Nacini obnavljanja znanja: Usluzbenci, ki opravijo preizkus strokovne usposobljenosti se morajo
vsaka tri leta po opravljenem preizkusu udeleziti vsaj enega izobrazevanja, ki jih organizirajo
pristojni arhivi. To so lahko razlicne konference, seminarji, posvetovanja, kolokviji.
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Odbiranje arhivskega gradiva

\

“» Arhivsko gradivo se odbere iz dokumentarnega gradiva javnopravnih oseb na podlagi arhivskega
zakona, uredbe in ETZ ter po strokovnih navodilih pristojnega arhiva.

“* Arhivsko gradivo se odbira vsakih pet let, razen kadar pristojni arhiv s pisnimi strokovnimi navodili
opredeli drugace.



Postopek odbiranja
—

** Postopek odbiranja (obi¢ajno skupaj s postopkom izlo¢anja) poteka v stalni zbirki
dokumentarnega gradiva.

“» Opravlja ga komisija za izlo¢anje in odbiranje dokumentarnega gradiva, ki jo imenuje predstojnik
javnopravne osebe.

** Pred zacetkom odbiranja arhivskega gradiva mora javnopravna oseba o tem pisno obvestiti arhiv.




Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega

gradiva iz dokumentarnega
\

** Javnopravna oseba mora pri odbiranju upoStevati pisna
strokovna navodila, ki jih lahko daje arhiv pred ali med
odbiranjem arhivskega gradiva.

** Do izdelave strokovnih navodil, se z vsem dokumentarnim
gradivom ravna tako kot z arhivskim gradivom.

*» Navodilo se pripravi na podlagi podatkov o ustvarjalcu in
sistemu poslovanja ter na podlagi klasifikacijskega nacrta
oziroma seznama dokumentarnega gradiva.

“* Arhiv v pisnem strokovhem navodilu dolo¢i seznam
dokumentarnega gradiva javnopravne osebe, ki ima lastnosti
arhivskega gradiva.

)

» Arhivsko gradivo se dolo¢i na podlagi vrednotenja
dokumentarnega gradiva.

L)



Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega

gradiva iz dokumentarnega
\

** Merila za vrednotenje so naslednja:
= potrebe zgodovinopisja, drugih znanosti in kulture,
= potrebe za trajno pravno veljavo za doseganje pravic oseb,
" pomembnost vsebine gradiva,
= specificnost dogodkov in pojavov v dolo¢enem casu,
= specifi¢nost kraja ali obmodja,
" pomen javno pravne osebe,
*= pomen avtorja,
= pomen gradiva z vidika kulturne raznolikosti,
= jzvirnost dokumentov,
= jzvirnost podatkov in informacij,
" reprezentativni izbor,
= notranje in zunanje znacilnost gradiva in
= druga merila, ki jih doloCi pristojni arhiv.




Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega

gradiva iz dokumentarnega
\_

+» Zaradi vrednotenja dokumentarnega gradiva mora javnopravna oseba pristojnega arhivista
seznaniti tudi:
= ssvojo organizacijsko strukturo,
= pristojnostmi oziroma nalogami,
= predmetom poslovanja,

= funkcijami in dejavnostjo,

= nacinom upravljanja z dokumenti oziroma
pisarniskim poslovanjem,
= evidencami o dokumentarnem gradivu,

= drugimi podatki.

“» Seznam dokumentarnega gradiva, ki je lahko ovrednoteno kot arhivsko gradivo je na podlagi 17.
¢l. Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Ur. |. RS, st. 42/17) objavljen na
spletni strani Arhiva RS.

“* Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega sprejme komisija
pristojnega arhiva, ki jo imenuje predstojnik arhiva. Najmanj triclansko komisijo sestavljajo
predstavniki pristojnega arhiva in predstavnik javnopravne osebe, za katero se sprejema pisno
navodilo.



Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega

gradiva iz dokumentarnega
\

** Ob statusnih in organizacijskih spremembah javhopravnih oseb ter ob spremembi poslovanja
ali upravljanja z dokumentarnim gradivom je treba navodilo ponovno obravnavati in
prilagoditi spremembam.

** Arhivska zakonodaja predpisuje vec razlicnih vrst strokovnih navodil, ki jih izdajajo arhivi:

= pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva (pri organih drzavne
uprave, organih lokalnih skupnosti, pravosodnih organih ter drugih pravnih in fizicnih osebah, kadar na
podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge, mora pisno strokovno navodilo temeljiti na nacinu
razvrS¢anja gradiva, predpisanem za upravno oziroma pisarnisko poslovanje),

= dodatna pisna ali ustna strokovna navodila pred ali med odbiranjem (arhivi jih lahko izdajajo ves ¢as do
prevzema arhivskega gradiva v arhiv, npr. ob reorganizaciji javne uprave, pri izdelavi popisov za izrocitev itd.),

= dodatna strokovno-tehni¢na navodila za digitalno gradivo (pristojni arhiv ga izda najkasneje ob zacetku
odbiranja arhivskega gradiva kot del pisnih strokovnih navodil za odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega, predpise pa tudi obseg, postopek in nadin izrocitve gradiva ter oblike in nosilce zapisov)

“* V slovenskih javnih arhivih trenutno poteka EU projekt (e-ARH.si), v okviru katerega bodo
pripravljene specifikacije za prevzem posameznih vrst elektronskega arhivskega gradiva v arhiv.

@)




Pomen

L& klasifikacijskega Opis vsebine klasifikacijskega znaka Roki T"’“f‘° Arhlv.s ko
znak hrambe | gradivo gradivo
znaka
2 |UPRAVNO
POSLOVANJE
020 |Upravno poslovanje |SploSno o poslovanju s strankami, poslovnem casu, delovnem ¢asu, uradnih urah, evidencah 5 T, A
delovnega casa, izdajanje internih aktov v zvezi z upravnim poslovanjem ter splosno o pisarniskem T o0z.50 let
poslovanju, primopredaje predstojnikov, izlocanje knjiznicnega gradiva, izlo¢anje oz. unicenje od nast.
nepotrebnega dokumentarnega gradiva, ki mu potece rok hranjenja, zapisnik o izloCitvi oz. o
g uni¢enju, odbiranje arhivskega gradiva, izrocanje arhivskega gradiva pristojnemu arhivu, zapisnik
" & o izrocanju arhivskega gradiva, zapisnik o izroCitvi oz. unic¢enju gradiva, klasifikacijski nacrt,
signirni nacrt, evidenca dokumentarnega gradiva.,...A
%, Pooblastila za nadomescanje in podpisovanje, pooblastila v zvezi s poslovanjem z dokumentarnim
*‘. gradivom, overitve listin, overitve podpisov in Zigov, overitvene knjige, overitve podpisov in Zigov za
0 uporabo v mednarodnem prometu in s tem povezana pooblastila za podpisovanje,.... T oz. 50 let od
nastanka
Dvojezi¢no poslovanje, poslovanje z dokumentarnim gradivom (pisarnisko poslovanje), tekoca in
stalna zbirka dokumentarnega gradiva (arhiv organa javne uprave), arhiviranje gradiva v zbirko,
oznacitev tehni¢nih enot, vpogled v zbirko dokumentarnega gradiva, evidenca uporabe gradiva,... T
Evidenca prisotnosti javnih usluzbencev,... 5
0200 |Poslovanje z Klasifikacijski nacrt, signirni nacrt, evidenca dokumentarnega gradiva,...A
dokumentarnim Dokumentacija, ki se nanasa na podrocje poslovanja z dokumentarnim gradivom, dopisi, obvestila,
gradivom napotila,...5
0201 |Tekoca in stalna Zapisnik o izloCitvi oz. uni€enju gradiva, izlo¢anje oz. uni¢enje nepotrebnega dokumentarnega T A
zbirka gradiva, ki mu potece rok hranjenja, odbiranje arhivskega gradiva, izro¢anje arhivskega gradiva
dokumentarnega pristojnemu arhivu, zapisnik o izrocitvi arhivskega gradiva,...A
gradiva Tekoca in stalna zbirka dokumentarnega gradiva (arhiv organa javne uprave), izroc¢anje in arhiviranje
gradiva v zbirki, oznacitev tehnic¢nih enot, vpogled v dokumentarno gradivo, evidenca uporabe
gradiva,..T
021 |Upravni postopek Splosno o upravnem postopku, porocila o upravnih postopkih,...A 2 T 0z.50 let A
Pooblastila za vodenje in odlo¢anje v upravnem postopku, izlocitev uradne osebe, zapisnik o od nast.
zaslisanju,...T oz. 50 let od nastanka
Izdaja potrdil iz uradnih evidenc (potrdilo o premoZenjskem stanju, potrdilo o skupnem
gospodinjstvu itd.), pravna pomo¢, elektronsko vrocanje dokumentoyv,...2
022 |Poslovanje s tajnimi  |SploSno o varovanju tajnih podatkov, poslovanje s tajnimi podatki drugih drzav in mednarodnih T A

podatki

organizacij,...A

Dovoljenja za dostop do tajnih podatkov, ukrepiza varovanje tajnih podatkov (nacrti varovanja),
dolocanje, oznadevanje, prenehanje tajnosti tajnih podatkov, pooblastila, odredbe za kopiranje,
prepoved dostopa do TP, nadzori,...T




Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega

gradiva iz dokumentarnega

R

OZNAKE

e najkasneje v roku 30 let od nastanka se izroCi
pristojnemu arhivu

A - arhivsko gradivo

T - trajno e organ sam hrani trajno ali najmanj do
dokumentarno dolo¢enega roka hrambe, ko prenehajo vsi
gradivo pravni ucinki (npr. T oz. 50 let od nastanka)

T[S iRl o gradivo se po preteku rokov unici




Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega
gradiva iz dokumentarnega

L Pomen klasifikacijskega znaka Opis vsebine klasifikacijskega znaka Roki Tl‘aj!'IO AI’hIV.S ko
znak hrambe gradivo gradivo
004 |Vlada Organizacija in sestava vlade, naloge in pristojnosti, splosno o delovanju, 5 A za MORS

seje vlade, gradivo za seje, sklepi, porocilo o delu in programi dela vlade,
uresnicevanje ustanoviteljskih pravic drZzave, zastopanje RS kot pravne
osebe, sukcesija SFRJ (nasledstvena problematika, premozZenje bivse
drzave, pridobljene pravice pravnih in fizicnih oseb, arhivi, slike,
umetnine, nepremicnine bivse drzave, sodelovanje s Komisijo Vlade RS za
sukcesijo), ...

A za MORS pomeni, da je dokumentarno gradivo arhivsko le v primeru, ko je nastalo pri delu

Ministrstva za obrambo RS. V nasprotnem primeru se uposteva rok hrambe, ki je zapisan v stolpcu »roki
hrambe«.



Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega
gradiva iz dokumentarnega

LG Pomen klasifikacijskega znaka Opis vsebine klasifikacijskega znaka Roki Trajpo Arhlv:c, ko
znak hrambe gradivo gradivo
7100 |Prekrski s podrocja varstva pred Prekrski, kjer se izdajajo placilni nalogi,... 5 A vzorcno

naravnimi in drugimi nesre¢ami,
kjer se izdajajo placilni nalogi

A vzorcno - gradivo se na podlagi kriterijev vzorCenja, ki jih arhiv lahko izda pred ali med odbiranjem,
izroCi pristojnemu arhivu



Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega

gradiva iz dokumentarnega

——

“+ Arhivsko gradivo, ki morda v celoti ni zajeto v nacrtu klasifikacijskih znakov in obsega delo
javnopravne osebe:
= |etaki, plakati, broSure in drugi drobni tiski o dejavnosti javnopravne osebe,
= jzvod spletnih objay,
= magnetofonski trakovi, kasete, fotografije, filmi, videokasete... z zvoCnimi in slikovnimi
posnetki dela poslovanja in dejavnosti javnopravne osebe, objektov, naprav, dogodkoy,
procesov, pojavov, oseb, prireditev, proslay, jubilejev, spominov, govoroy,
= interni Casopisi in glasila,
= publikacije o dejavnosti, zborniki,
= vzorci tiskanih obrazcev, bonov, nakaznic.

** Odbrano arhivsko gradivo je potrebno popisati takoj po odbiranju, vzdrzevati v urejenem stanju
in tehnic¢no opremljeno do izrocCitve arhivu.

** Javnopravna oseba mora zagotoviti hrambo dokumentarnega gradiva, ki ni bilo dolo¢eno kot
arhivsko, tudi po odbiranju v skladu z roki hrambe.



lzroc¢anje arhivskega gradiva
—

ROK I1ZROCITVE ARHIVSKEGA GRADIVA

“* Javnopravne osebe morajo izrociti javno arhivsko gradivo arhivu najkasneje 30 let po nastanku
gradiva.

**» 30-letni rok izrocitve se iziemoma lahko podaljSa za najvec 10 let na podlagi odlocbe arhiva (Ce je
gradivo Se vedno v uporabi in je neobhodno potrebno za njegovo poslovanje).

«» Ce arhiv ugotovi, da se arhivsko gradivo, ki bi mu moralo biti predano nahaja pri drugih osebah,
lahko od teh oseb zahteva, da mu to gradivo predajo. Te osebe morajo to gradivo predati v
primernem roku, ki ga doloci pristojni arhiv.

L



lzroc¢anje arhivskega gradiva
—

ARHIVSKO GRADIVO SE PRISTOJNEMU ARHIVU IZROCA:

“*» Vizvirniku (vsak primaren oziroma izviren zapis ne glede na pisno osnovo, nacin zapisa in pravno
veljavnost dokumenta. Arhiv Republike Slovenije z enotnimi tehnoloSkimi zahtevami predpise
obliko in nacin izrocitve arhivskega gradiva v digitalni obliki).

*» Brez tehnoloskih omejitev dostopa.

“» Urejeno (Ce so posamezni dokumenti ali osnovne enote zdruzevanja dokumentov nastale med
poslovanjem (zadeve, dosjeji), v sklopu arhivskega gradiva na mestu, ki je dolo¢eno z nadinom
upravnega ali pisarniskega poslovanja).




lzroc¢anje arhivskega gradiva
_‘

“» Popisano: popis najmanj na nivoju zdruzenih dokumentov mora vsebovati:
= osnovne podatke:
* ime ustvarjalca arhivskega gradiva,
* Cas nastanka arhivskega gradiva,
* obseg izroCenega arhivskega gradiva, izrazen v tekocih metrih ali bajtih, in
kolicino arhivskega gradiva, izrazeno s Stevilom tehni¢nih enot,
* osebno ime osebe, ki je izdelala popis arhivskega gradiva,
* datum izdelave popisa arhivskega gradiva,
= elemente prevzemnega popisa:
* oznako tehni¢ne enote,
* oznako popisne enote,
* klasifikacijsko oznako popisne enote (e obstaja),
* naslov popisne enote,
+ {as nastanka popisne enote,
* roke nedostopnosti.



lzrocanje arhivskega gradiva
——

“* Pristojni arhivist mora pred zacetkom popisovanja dolociti podatke, ki jih je potrebno popisati.
Elementi popisa so odvisni od vrste gradiva, ki je predmet izrocitve.

pravna
oseba

fizicna
oseba




Republiski sekretariat za kulturo in prosveto Socialisticne republike Slovenije

datum/ leto| od | do
Priprava novega zakona o upravnih Sekretaritat lzvrinega sveta 7a
L] 021-1/83 1563 organih SRS zakonodajo in organizacijo
Porocilo o delu Sveta za kulturo makedonski  [Svet za kulturo narodne
10 | 021-2/63 1962 | 1963 |narodne republike Makedonije jezik republike Makedonije
Povzetek iz razprave o organizaciji in
poslovanju okrajnih upravnih organov Republizki sekretariat za
11 | 021-2/83 1963 na konferenci z okrajnimi tajniki RSPOU proradun in obéo upravo
odliocha SKP LRS o imenovanju clanov)/
Imenovanje Elanov SKP LRS v zahwvala predhodnim clanom po izteku Svet za kulturo in prosveto
12 | 021-3/83 1863 republitko komisijo za pregled filmoy | mandata Ljudske republike Slovenije
ohvestilo RSF o vigini sredstev oziroma
dodelitev sredstev republikim skladom)
porodilo o politiki Sklada za pospesevanje
kulturnin dejavnosti, Sklada za pospeievanje
zaloiniske, Casopisne, knjigotréke in tiskarske
dejavnist ter Sklada za pospesevanje Republizki sekretariat za finance
13 | 021-4/63 1563 Porotila o politiki skladowv v RSKP proizvednje in predvajanja filmov v letu 1963 Socialisticne republike Slovenije
imenovanje Luca Menaseja za clana sveta/
obvestilo Jugoslovanskega trienala likovnih
Imenovanje Elanov v svet umetnosti za dolocitev dana/ statut o
Jugoslovanskega trienala likovnih organizaciji in delu Jugoslovanskega trienala Jugoslovenski trijenale likownih
14 | 021-4/63 1563 umetnosti Beograd likewnih umetnosti umetnosti Beograd
Sklad za pospeievanje
proizvodnje in predvajanja
filmoviSekretariat lzvrinega
Osnutek pravil Sklada SRS za sveta za zakonodajo in
pospetevanje proizvodnje in organizacijoflzvrini svet
predvajanja filmov pri Republifkem Skupicine Socialistitne republike
15 | 021-6/63 1563 sekretariatu za kulturo in prosveto Slovenije
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AS 318 INSTITUT ZA GEODEZIJO IN FOTOGRAMETRIJO AGG
format: 70x50 cm, 90x56 cm, 88x70 cm (tuje)

Omara Kraj Oznaka karte Vsebina Merilo Leto lzdelava
1 Borovlje Borovlje 21 Dsnovna drZavna karta 1:10000 1977 | Geodetski zavod SRS
1 Olseva OlZeva 40, 49, &0 Osnovna drzavna karta 1:5000 1972 |Geodetski zavod SRS
1 DlEeva 25 Gozdnogospodarska karta 1:10000 1973  |Geodetski zavod SES
1 Ravne na KorosSkem |Favwne na Korofkem 5 Osnovna drzavwna karta 1:5000 1972 |Geodetski zavod SRS
1 Ravne na Korogkem 17 Gozdnogospodarska karta 1:10000 1985 |Geodetski zavod SRS
1 Havne na Koroskem 18 Gozdnogospodarska karta [ 1.10000 1985 [Geodetski zavod SES
1 Ravne na Koroskem 19 Gozdnogospodarska karta 1.10000 1985 |Geodetski zavod SRS
1 Ravne na Koroskem 20 Gozdnogospodarska karta|  1:10000 1985 |Geodetski zavod SRS
1 Ravne na KoroZkem 21,16 Gozdnogospodarska karta 1:10000 1985 | Geodetski zavod SRS
1 Ravne na Koroskem 22 Gozdnogospodarska karta | 1:10000 1985 |Geodetski zavod SRS
1 Rawne na Korogkem 23 Gozdnogospodarska karta 1:10000 1985 |Geodetski zavod SRS
1 Ravne na Koroskem 24 Gozdnogospodarska karta 1:10000 1985 |Geodetski zavod SRS
1 Ravne na Koroskem 256 Gozdnogospodarska karta |  1:10000 1983 [Geodetski zavod SRS
1 Favne na Koroikem 6 Osnovna drzavna karta 1:5000 1973  |Geodetski zavod SRS
1 Favne na Korodkem 7 Osnovna drzavwna karta 1:5000 1968 |Geodetski zavod SRS
1 Favne na Korogkem 8 Osnovna drzavna karta 1:5000 1968 |Geodetski zavod SRS
1 Ravne na Koroskem 9 Osnovna drzavwna karta 1:5000 1968 |Geodetski zavod SRS
1 Favne na Korogkem 10 Osnovna drzavna karta 1.5000 1968 |Geodetski zavod SRS
1 Fawne na Koroskem 15 Osnovna drzavwna karta 1:5000 1968 |Geodetski zavod SRS
1 Ravne na Korogkem 16 Osnovna drzavna karta 1:5000 1968 |Geodetski zavod SRS
1 Favne na Koroskem 17 Osnovna drzavna karta 1:5000 1968 |Geodetski zavod SRS
1 Ravne na Korogkem 18 Osnovna drZavna karta 1.5000 1967 |Geodetski zavod SRS
1 Favne na Korogkem 19 Osnovna drzavna karta 1.5000 1967 |Geodetski zavod SRS




lzroc¢anje arhivskega gradiva
——\

+* V zaokrozenih in kompletnih celotah.

+* Arhivsko gradivo je zaokroZena celota, ¢e obsega arhivsko gradivo, nastalo v obdobju najmanj
petih let.

*» Arhivsko gradivo je kompletna celota, ce vsebuje:

= celotno arhivsko gradivo, nastalo pri javhopravni osebi v ¢asovnem obdobju, za katero se izroc¢a arhivsko
gradivo arhivu,

= pisarniske in druge evidence o dokumentarnem in arhivskem gradivu,

* tajno arhivsko gradivo,

= zbirke osebnih podatkov, ¢e imajo naravo arhivskega gradiva,

= arhivsko gradivo, ki vsebuje podatke o zasebnosti posameznikov,

= interne, sluZbene in poslovne publikacije, tiskane nacrte in poslovna porocila, spletne objave, tiskane
zapisnike sej ter drobne tiske (plakati, letaki, reklamne objave, prospekti, navodila, programi, vabila ipd.)....



lzroc¢anje arhivskega gradiva

\

+* Tehni¢no opremljeno: gradivo v fizi¢ni obliki je tehnicno opremljeno, Ce so:
= dokumenti/zadeve vloZeni v papirnate ovoje, mape ter dano v arhivske Skatle,

= filmski in mikrofilmski trakovi opremljeni s kovinskimi ali plasti¢nimi koluti,

= elektronski nosilci zapisa v neprosojnih plastic¢nih Skatlah.

** Gradivo v fizi¢ni obliki ne sme biti speto s kovinskimi sponkami in ne sme biti plastificirano.

“* TehniCne enote morajo biti opremljene z napisi:
® naziv javnopravne osebe, po potrebi tudi naziv organizacijske enote, od katere izvira arhivsko gradivo,
= zaporedna Stevilka tehnicne enote.

“* Tehnicna opremljenost gradiva v digitalni obliki se dolo i z
dodatnimi strokovno-tehni¢nimi navodili pristojnega arhiva.




Model OAIS
‘

“* lzrocanje, prevzemanje, hramba in dostop do arhivskega gradiva v e- obliki so organizirani v skladu
s standardom ISO 14721 (model OAIS — Odprti arhivski informacijski sistem).

poizvedba
| rezultati >

narocilo

MANAGEMENT




Model OAIS

T
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** SIP (sprejemni informacijski paket)
Paket, ki ga v arhiv poslje ustvarjalec. O obliki in vsebini paketa se dogovorita ustvarjalec arhivskega
gradiva v elektronski obliki in arhiv.

“* AIP (arhivski informacijski paket)
V arhivu se en SIP ali ve€ preoblikuje v AIP - to je paket, ki je predmet dolgorocne hrambe v arhivu.

+* DIP (dostopni informacijski paket)
Kot odgovor na poizvedbo uporabnika arhivski informacijski sistem iz enega ali vec AIP oblikuje DIP.



Dogovor o obsegu in nacinu izroCitve arhivskega

gradiva v e-obliki
-

“» Priloga Zapisnika o izroditvi in prevzemu arhivskega gradiva.

+» Dolodi:

= obseginizvedbo izroCitve in prevzema a. g. v e-obliki (SIP),

vsebino SIP (enote informacij brez programske opreme/aplikacij):
o vsebinske informacije (podatki),
o opis in dokumentacija o ISUD/podatkovni bazi/nestrukturiranih dokumentih (Sifranti,...),

o spremna dokumentacija (namen in pravne podlage, spremembe strukture podatkov, viri podatkov in nacini
vnosa, tehni¢no okolje, tipicne poizvedbe, omejitve dostopa — varovanje podatkoy,...),
o informacije o oblikovanju SIP....




Zapisnik o izrocCitvi in prevzemu arhivskega

di
ZAPISNIK O IZROCITVI IN PREVZEMU ARHIVSKEGA GRADIVA ‘-

Izrocitev in prevzem arhivskega gradiva sta opravljena na podlagi pisnega strokovnega navodila za

odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega, z dne, in v skladu z Zakonom o

varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Uradni list RS, t. 30/06 in 51/14) ter 5. Omejitve dostopnosti arhivskega gradiva v skladu z 65. ¢lenom ZVDAGA in razlogi:
Uredbo o varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva (Uradni list RS, §t. 42/17).

6. Navedba, ali je predmet izroditve tudi arhivsko gradivo po 3. ¢lenu ZAGOPP:

Izroditelj: s
(naziv in naslov javnopravne osebe)
ki jo zastopa
(ime in priimek odgovorne osebe) 7. Navedbe o obstoju pravic intelektualne lastnine na arhivskem gradivu:
Prevzemnik: , (izrocitelj je imetnik pravic, izrocitelj navede avtorja oziroma imetnika pravic)
(naziv in naslov pristojnega arhiva)
8. Izjava izro€itelja o pravicah iz prej$nje tocke z navedbo arhivskega gradiva in obsegu prenosa
ki ga zastopa pravic in moznostih ter pogojih za objavo arhivskega gradiva na svetovnem spletu je priloga tega
(ime in priimek odgovorne osebe) zapisnika.
. . 9. Popis izroCenega in prevzetega arhivskega gradiva ter morebitne druge priloge so priloge
Prevzem za je opravil: PIS 12K £a In prevzeteg 9ag ge priloge so prilog
. tega zapisnika.
(pristojni arhiv)
— — 10. Prevzemnik ne odgovarja za popolnost prevzetega arhivskega gradiva.
(ime in priimek, funkcija)
Arhivsko gradivo je izrogil: 11. Zapisnik je sestavljen v 2 izvodih, od katerih prejmeta izro¢itelj in prevzemnik vsak po 1
izvod.
(ime in priimek, funkcija)
1. Predmet izro€itve in prevzema je arhivsko gradivo (navedi ime ustvarjalca, naslov PE, ¢as Stevilka: Stevilka:
nastanka, kolicino in obseg prevzetega arhivskega gradiva)
Kraj in datum: Kraj in datum:
Za izroGitelja: Za prevzemnika:
2. Arhivsko gradivo je bilo izro¢eno in prevzeto v arhiv dne . Ipodpis, Zig/ /podpis in Zig/
3. Izrogitelj je zadasno obdrzal naslednje dele arhivskega gradiva,
Priloge:

ki obsega tm/ kosov/bajtov, zaradi

- prevzemni popis

- seznam arhivskega gradiva, ki je izjemoma ostal pri izro€itelju

- seznam nedostopnega arhivskega gradiva z roki dostopnosti

- seznam arhivskega gradiva po 3. ¢lenu ZAGOPP

- izjava izrocitelja o obstoju in prenosu pravic intelektualne lastnine

in jih bo izro¢il najkasneje do

4. Ugotovitve o ohranjenosti arhivskega gradiva s pojasnili izrocitelja:



Statusne spremembe, prenehanje in

preoblikovanje javnopravnih oseb
'\

** Javno arhivsko gradivo je treba odbrati ob vsaki statusni spremembi javhopravne osebe, v
primeru prenehanja javnopravne osebe brez znanega pravnega naslednika pa ne glede na
tridesetletni rok izroCiti pristojnemu arhivu.

+“» Organ, ki vodi postopek prenehanja oziroma izvaja statusno spremembo javnopravne osebe, mora
zagotoviti odbiranje in izroCitev javnega arhivskega gradiva arhivu ter poskrbeti za nadaljnjo
hrambo, urejenost in dostop do dokumentarnega gradiva, ki mu Se ni potekel rok hrambe, do
izteka rokov.



Stroski odbiranja, izroc¢anja, tehnicne opreme,

prevoza in dostave
‘—‘A
+» Stroske krije javnopravna oseba.

“+ Pokrajinski in zgodovinski arhivi lahko za pomoc pri odbiranju in izro¢anju arhivskega gradiva
zahtevajo ustrezna financna sredstva.




Register ustvarjalcev javnega arhivskega

gradiva
E—

¢ Slovenski javni arhivi vodijo skupni register javnopravnih oseb, politicnih strank in zasebnopravnih

oseb, ki so pridobile status delovanja v javnem interesu, za katere ugotovijo svojo pristojnost in od
katerih bodo prevzemali arhivsko gradivo.

“* Register se vodi na podlagi podatkov iz Poslovnega registra Slovenije in v sodelovanju z Agencijo za
javno pravne evidence in storitve ter Ministrstvom za javno upravo.

Register ustvarjalcev javnega arhivskega gradiva — RegUst

Izpis: 900 - Izpis celotnega registra ustvarjalcev arhivskega gradiva

Izbira izpisa

@ ogo - Izpi= celotnega reagistra ustvarjalcev arhivskega gradiva
O o901 - Izkanje v registru ustvarjalcev arhivskega gradiva

N

H https://apl.ars.gov.si/regust/

/FN\



Dosjeji ustvarjalcev

A

“* Arhivi v okviru registra ustvarjalcev vodijo dosjeje o javnopravnih osebah, za katere so pristojni.

X/

“* Mednje sodijo tudi dosjeji o javnopravnih osebah, ki same hranijo arhivsko gradivo (npr.
Univerza v Ljubljani, RTV Slovenija).
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Odtujitev arhivskega gradiva

Javnopravna oseba ne sme prenesti javnega
arhivskega gradiva na drugo osebo.

Za izvoz ali iznos arhivskega gradiva je
potrebno dovoljenje ministra, pristojnega za
arhive.

Trajni izvoz ali iznos arhivskega gradiva je
prepovedan, razen v primeru izmenjave
arhivskega gradiva.

Zacasni izvoz ali iznos arhivskega gradiva se
dovoli za najveC eno leto od datuma
prehoda drZzavne meje, z mozZnostjo
podaljSanja za najvec pet let.

e




Odlocanje v primeru nejasnosti

“» V primeru nejasnosti ali gre za:
= arhivsko gradivo,
= muzealijo,
= knjizni¢no gradivo,

odloci minister pristojen za arhive.




Hramba arhivskega gradiva

+“* Javno arhivsko gradivo ne glede na obliko ali nosilec zapisa prevzemajo v hrambo izklju¢no
pristojni arhivi.

** Arhivsko gradivo v fizi¢ni obliki se hrani v skladu s predpisi o materialnem varstvu.

**» Hramba arhivskega gradiva v digitalni obliki je dovoljena samo kot dolgoro¢na hramba zajetega
gradiva v skladu z notranjimi pravili.




Varovanje podatkov
——\

“* Javno arhivsko gradivo v javnih arhivih, ki vsebuje tajne podatke ali davcne skrivnosti postane
dostopno za uporabo praviloma 40 let po nastanku, Ce je s strani izroCitelja oznaceno kot
nedostopno.

** Javno arhivsko gradivo v javnih arhivih, ki vsebuje osebne podatke, ki se nanasajo na:

zdravstveno stanje,

spolno Zivljenje,

Zrtev kaznivih dejanj zoper spolno nedotakljivost, zakonsko zvezo, druzino in otroke,
storilca kaznivih dejanj in prekrskov, razen kaznivih dejanj in prekrskov oseb, zoper katere je bil voden
postopek zaradi nasprotovanja nekdanjemu enopartijskemu rezimu,

versko prepricanje in

etni¢no pripadnost,

postane dostopno za javno uporabo 75 let po nastanku gradiva ali 10 let po smrti posameznika, na
katerega se podatki nanasajo, Ce je datum smrti znan.

“» Arhivsko gradivo, ki vsebuje podatke o zdravljenju pacienta se mora izroCiti pristojnemu arhivu
najkasneje 150 let od nastanka.
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Hvala za pozornost!

Jernej Krizaj
Arhiv Republike Slovenije

Sektor za varstvo arhivskega
gradiva uprave po letu 1945

@] jernej.krizaj@gov.si
\
\. 012414278



