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REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA KULTURO

ARHIV REPUBLIKE SLOVENIJE

PREDPISI IN MEDNARODNI
STANDARDI



Predpisi
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih
(Uradni list RS, st. 30/2006, 51/14)

Zakon o arhivskem gradivu, ki vsebuje osebne podatke o
zdravljenju pacienta (Uradni list, st. 85/2016)

Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni
list RS, St. 42/2017) z za¢etkom veljavnosti 1.1.2018

Pravilnik o doloc¢anju rokov hrambe dokumentarnega gradiva v
javni upravi (Uradni list RS, st. 49/2019)
Enotne tehnoloske zahteve (ETZ), razlicica 2.1, 10.07.2013

Pravilnik o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim
gradivom (Uradni list RS, St. 66/2016)



Predpisi

e Zakon o upravnem postopku (Uradni list RS, St. 80/1999 in vse
spremembe)

e Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, st. 9/2018),
16.2.2018

e Zakon o dostopu do informacij javnhega znacaja (Uradni list RS,
St. 24/03 in vse spremembe)



Predpisi
Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu

(Uradni list RS, $t. 57/2000 s spremembami)

Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko
podpisovanje (Uradni list RS, St. 77/2000 s spremembami)

Uredba o celostni graficni podobi Vlade RS in drugih organov
drzavne uprave (Uradni list RS, st. 58/2010, s spremembami)

Zakon o tajnih podatkih (Uradni list RS, st. 87/2001 s
spremembami)

Uredba o varovanju tajnih podatkov (Uradni list RS, St. 74/2005
s spremembami)



Mednarodni standardi in priporocila

ISO 15489 — 1:2016 Information and dokumentation — Records
management — Part 1: General

ISO 15489 —2:2016 Information and dokumentation — Records
management — Part 2:Tehnical report

1ISO 14721:2003 Reference model for an open archival
information system — Model odprtega arhivskega
informacijskega sistema (OAIS)
(http://public.ccsds.org/publications/archive/650x0m2.pdf )



http://public.ccsds.org/publications/archive/650x0m2.pdf

REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA KULTURO

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

PRAVILA PISARNISKEGA
POSLOVANJA



Definicije pojmov - 1

dokument, priloga
dokument v elektronski obliki

elektronska kopija dokumenta v fizicni obliki je
skeniran dokument

elektronska kopija dok. v fizicni obliki
fizicna kopija dok. v elektronski obliki
fizicna kopija dokumenta v fizicni obliki
vhodni, izhodni, lastni dokument
zadeva

klasifikacijski znak

Stevilka zadeve, Stevilka dokumenta




Definicije pojmov - 2
signirni (dodeljevalni) znak
evidenca dokumentarnega gradiva
uradna evidenca

dokumentarno gradivo

arhivsko gradivo, trajno gradivo, gradivo z
rokom hrambe

zbirka neresenih zadev

tekocCa zbirka dokumentarnega gradiva
stalna zbirka dokumentarnega gradiva
pisarniska odredba, zaznamek
rokovnik

varovani podatki, tajni podatek




ve . V UUP niso posebej
Dolocltev nalog N V|Og predpisana pooblastila.

Dolocitev nalog in viog

Pooblastila predstojnika, sklep je obvezna v notranjih

sistemizacija : pravilih.

Za sprejemanje poste
za odpiranje poste

za sprejemanje vlog in vlog na zapisnik
za dodeljevanje zadev in dokumentov
za evidentiranje dokumentov

za skeniranje dokumentov in notranjo kontrolo
pravilnosti skeniranja

za odpiranje ovojnice v kateri je tajni podatek

za imenovanje komisije za izloCanje in odbiranje
dokumentarnega gradiva
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Organizacija in naloge

Nacin upravljanja z dokumentarnim gradivom

Predstojnik glede na vrsto in velikost organa lahko organizira GP, kot:
— samostojno notranjo organizacijsko enoto
— del druge notranje organizacijske enote
— doloci pooblaséenega javnega usluzbenca
— vec glavnih pisarn enega organa na vec lokacijah.
— Obstaja tudi moznost organizacije ene glavne pisarne
za veC razliénih organov na isti lokaciji.

* Naloge:
sprejem poste
— odpiranje poste (fizicna, elektronska)

— evidentiranje zadev, dosjejev in dokumentov Vodja g|avne
— odprema -
— skrb za varovanje dok. gradiva pIsarne

—vodenje in skrb za enotno vodenje evidenc
— usklajevanje in nadzor nad upravljanjem z dok. gradivom.
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UPRAVLIANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Delovni procesi morajo biti opisani v internih pravnih aktih
(npr. navodilih o upravljanju z dokumentarnim gradivom),
za digitalno gradivo mora imeti vsaka javnopravna oseba

sprejeta notranja pravila.

vhodni
dokument

odpiranje in

pregledovanje

I

SPREJEM
ODPREMA

-

priprava
odpreme

oznacevanje

N

HRAMBA

D™ A |
-

signiranje in
klasificiranje

reSevanje

—

izhodni/lastni dokument
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Pojem poste

1. Uradna posta:
* prepoznavna kot sporocilo
* mozno JO je reproducirati za potrebe
poslovanja
« Vv elektronski obliki je v predpisanem
formatu
* potrebno jo je evidentirati

3. Neevidencno gradivo

4. Specificno dokumentarno gradivo
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SPREJEMANJE POSTE V FIZICNI IN ELEKTRONSKI OBLIKI

cas sprejema

oblika nacin sprejem
fizicna postna, pooblaséeni poslovni ¢as
e kurirska, delavec
@ dostavna
sluzba dezurna sluzba kadarkoli
elektronska el. posta inf. sistem kadarkoli
telefaks
el.izmenjava
podatkov

CIC Electronic Signature Solutions..

T, 4

Envir
SUEERESS Sustainable Business Processes.

‘1 ::‘:_-J:_ ..... <
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Odpiranje poste
ravnanje z nevarno posto
posta, prejeta na elektronski naslov usluzbenca
prepoved odpiranja:
e tajne posiljke
e ponudbe za razpise
e osebne posiljke
* naslovljena na drug organ
postopek s pomanjkljivo in nepravilno posto
ravnanje s prilogami
obrazci vlog



Prejemna stampiljka

e fizicna posta

UUP ne

predpisuje vec

* praviloma zgornji desni del dokumenta

e prva stran dokumenta
* ne prekriva teksta
* ne na priloge

e elektronski dokumenti
e zapisi z drugimi tehnicnimi sredstvi

Ministrstvo za kulturo RS

ARHIV REPUBLIKE SLOVENLJE

Prejeto: 26.11.2019 Signirni znak: 140-01

Vredn.: Priloge: 3

|

Stevilka dokw 12}15!2(@1—_____
- 7 ~
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Razvrscanje - klasificiranje

* klasifikacija zadev in dokumentov
evidenca se vodi po vsebini zadev na podlagi nacrta klasifikacijskih znakov

* nacrt klasifikacijskih znakov

doloci predstojnik

vsebuje seznam klasifikacijskih znakov, z besedami opisan pomen in roke
hrambe

decimalna razdelitev vsebin z delovnega podrocja organa
obvezen okvir nacrta predpise (Vlada); enoten nacrt za posamezno
podrocje (ministri)

stevilCni znaki; najvecC pet-mestni, brez vmesnih povezovalnih znakov
(PRAVILNO:60410; Napacno:604-10)

za daljSe Casovno obdobje; ob spremembi zapis datuma v izvod, namenjen
trajni hrambi



Zgodovina
razvrscanja

Klasifikacijski nacrt Vicedomskega urada za
Kranjsko 1492 - 1747

gradivo osrednjega drzavnega oziroma
cesarjevega urada na Kranjskem je razdeljeno na
Stiri glavne vsebinske skupine:

Splosno - upravne zadeve
Cerkvene zadeve
Kameralne in urbarialne zadeve

Mitninske zadeve
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GLAVNE SKUPINE IZ OBVEZNEGA OKVIRA iz leta 2018

0 DRZAVNA IN DRUZBENA UREDITEV
1 DELO, DRUZINA, ZDRAVJE IN SOCIALNE ZADEVE

2 NOTRANJE ZADEVE

3 GOSPODARSTVO, KMETIJSTVO, GOZDARSTVO,
PREHRANA, OKOLJE, PROSTOR, PROMET IN ZVEZE
FINANCE, JAVNE FINANCE IN DRZAVNO PREMOZENJE
ZUNANJE ZADEVE

ZNANOST, KULTURA, SOLSTVO IN SPORT
PRAVOSODIJE

OBRAMBA TER ZASCITA, RESEVANJIE IN POMOC
ZADEVE ZUNAJ RAZREDOV OD 0 DO 9

O 00 N O U»u1 H



OBVEZNI OKVIR NACRTA KLASIFIKACIJKSKIH ZNAKOV na

podlagi katerega javnopravne osebe izdelajo svoje KN (objavljen v
UUP)

Obsega:
» klasifikacijski znak
* opis pomena klasifikacijskega znaka
* opis vsebine klasifikacijskega znaka i , o R
__ .p JSKeE KJE:L[ Vrste dok. gradiva Pomen Klasifikacijskega znaka Opis vsebine Mlasifikacilskega znaka
S Thoabt | pqmenteshosisesmantta Oplsvsine aslcistesnanla T T
0 DRZAVNA IN DRUZBENA UREDITEV hmb o | ame
0o USTAVNAIN DRZAVNA UREDITEY Ell
000 | | Seo§npo ustavin gEavTIuiedtd Sufnoo i e ot gl 50 T | A
mmwnmmm DRZAVNA N DRUZBENA
001 Drzawmizbor Salaino. o DZ, yalitve. in imenoyania v DZ, seje OZ, UREDITEV
S 7 posarsa s e [ USTAVI N DRZAVIA LREDITEV
0| D mtwmamm 5t QIZIE0A SURt. m | Splono o ustavi in i ureditvi | Splogno o druzhi in njgnem razvojy, didavni simboli - b, zastava, himna,
m ErT—.— 5 ATIINeOR 817 3 ; . thugidzavni simbol, uparata dzavmih smbalov, uporaba n zca mena
nredsednika tepublke, biviipredsedni epublie. . Slovenia..
004 Vladal Qraanizacila in sestaya Vlade. naloge in pristoinast
§piging o delovanyy, sele Ylade, skiapl parpéllo o geluin
niggranmi dela VIade. uresnicevane ustanayieliskin aravic
drzave. zastonanie RS kot pravne osebe. sukcesiia (nas-
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DECIMALNA
KLASIFIKACIA

Cestni prometin
infrastruktura

371

Vzdrzevanje in
varstvo cest

3710

37100

Varovanje cest in
prometa na njih

37101

Krsitve v cestnem
prometu za prevoz
potnikov

Vv

il

Q)]
@)

37102

Krsitve v cestnem
prometu za prevoz

zadeva

3)
(4)
(3)
(6)

R i i A 2

V,i,l
dokumenti

blaga

37103

Tisk in izmenjava
dovolilnic ter drugih
obrazcev
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Stevilka zadeve, $tevilka
dokumenta

Stevnlka zadeve

e 155 54
Stevilka iz
Erta zaporedna 2019 zaporedna t.
klasifikacijskih S50 I::::ﬁ =N I ipeirile dokumenta v
znakov zadevi

Stevilka dokumenta
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Dodeljevanje - signiranje

 dodeljevanje zadev in dokumentov

« popolno, nepopolno
 presigniranje

» postopek predpisSe predstojnik 1

 dopolnilno dodeljevanje
Vv evidenci celoten signirni znak

 nacrt signirnih znakov
 doloci predstojnik — akt 0 notranji org. in sist.
* vezani na delovno mesto
« spremembe le najnujnejSe - dokumentirane

W,
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Nacrt signirnih znakov - primer

ARHIV REPUBLIKE SLOVENIJE ( primer — del na¢rta)

1 DIREKTOR

101 Sluzba za sploSne naloge

101 - 01
101 - 02
101 - 03
101 - 04
101 - 05
101 - 06

Vodja sluzbe

Vi§ji svetovalec - pravnik

Visji svetovalec za tehni¢ne naloge in investicije
Kadrovnik V11/2

Strokovni sodelavec

Tajnica direktorja

102 Sektor za varstvo najstarejSega arhivskega gradiva
102 -01 Vodja sektorja

102- 02 Visji svetovalec - arhivist

102- 03 Visji svetovalec arhivist



Razlika med klasificiranjem in signhiranjem

KLASIFICIRANJE - RAZVRSCANJE

Pomeni razvrsCanje
dokumentarnega gradiva
po vsebini.

Potrebujemo klasifikacijski
nacrt. Za javnopravne
osebe je predpisan
obvezni okvir v UUP.

Sprejme ga predstojnik.

SIGNIRANJE - DODELJEVANJE

* Pomeni dodeljevanje
dokumentov in viog
(zadev) v reSevanje
pregledovanje, branje,
odobritev...

« Potrebujemo sigirani nacrt,
Ki je narejen na podlagi
sistemizacije delovnih
mest.

Sprejme ga predstojnik.



Splosno o evidentiranju

pomen evidence dokumentarnega gradiva
e nacin vodenja evidence

 evidentiranje v elektronski obliki

Fadewe in dokumenti 2
Glavni pregled L 5t - Prejeto ~
SIsiE Tl @ E = 00T-9/2016 26.10.2016
Po =trokowvnih =2odelawvcih
Po =ignirnih znakih — -
Mape = 0O0F1-37/2017 21.04.2017
Rokovnik
o oV . Dokumenti = (1) Pravilnik o kazenski
especificno gradivo -
wWhodni
\zhodni 4= (3} Re: Fw: Pravilnik o k;
Lastni 4= (4) Predlog Pravilnika o
Kopae = (5) Fw: Pravilnik o kazer
° -4 ° Stopnja nujnosti
* neevidencno gradivo - ) e Prawini o Kazer
Finanéne odredbe kazenski evidenci in eviv
Po datumu = + 00T71-4/2015 20.01.2015
Po statusu
Potrievanje = + 0071-55/2017 05.06.2017
Po statusu
 potrievanju @ # 0071-61/2015 16.09.2015
Zgodovina
Podpisovanje
|zbrano: Dokumenti = H 0071-7/2015 09.02.2015
lzbrano: Zadeve
= + 010-1/2014 18.03.2014
@K = 010-2/2017 12.06.2017
=K = 012-1/2013 27.11.2013
@K = 01211/2013 133Z.2013
[




Evidentiranje dokumentov

 evidentiranje prejetih (vhodnih) dokumentov
 evidentiranje izhodnih dokumentov
 evidentiranje lastnih dokumentov

(Postopki evidentiranja morajo biti opisani v internih
navodilih o ravnanju z dokumentarnim gradivom, za
gradivo v digitalni obliki pa v notranjih pravilih).




Evidentiranje dokumentov

evidencéni podatki — metapodatki

Stevilka dokumenta
datum dokumenta

datum prejema oziroma
odpreme dokumenta

signirni znak
subjekt

kratka vsebina
dokumenta

oznaka dokumenta
(vhodni, izhodni, lastni)

signirani znak
stevilo in kratek opis
prilog

morebitne stopnje
tajnosti

kljuéne besede
rok

(drugi podatki ne smejo
vsebovati varovanih
podatkov)



Evidentiranje zadev

evidencni podatki - metapodatki
— Stevilka zadeve

— datum zacetka

— signirni znak

— subjekt

— kratka vsebina

— klju€ne besede (opcijsko)

— rok hrambe

— zveza, Ce obstaja

— seznam dokumentov v zadevi

— stanje

— drugi podatki (ne smejo vsebovati varovanih podatkov)



Kaj so metapodatki ?

EBU
heSr M, PMETA  ENTHd

Metapodatki so podatki o

o

. g\l SMEF| drugih podatkih, ki opisujejo
S o besicin > {::) METADATA
e (0 g—/ vsebino, strukturo in okolis¢ine

nastanka dokumentarnega in
arhivskega gradiva, njegovo
upravljanje in uporabo.

nn“m
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& Vhodni dokument - 1B us Note . E=qroN X
Datoteka Urejanje Pogled Ustvari Dejanja Orodja  Okno  Pomod

m )| 4 Zacetnastran = & Vesna Gotovina- Pota » | &% Zadeve in dokumenti - 1. Glawni pre... | @RI QIR LIS _
0-20%%dv= ARD & - C

|| Naslov -

Primer -vhodni dokument

TTzapi (4 Popravi i Tisksj Iy Prikadi 65 Pregled ) IMiS Menu © Poseg

Vhodni dokument 62531-60/20131

Naslov zadeve: Gradnja mostu ¢ez reko Krko pri Kréki vasi - dokumentacija Vrsta zadeve: Zadeva
Subjekt zadeve: ObEina BreZice Obginska uprava Oddelek za prostorsko Postopek | faza: Redni / ReZena
natrtovanje in razvoj ..
Signirni znak: 104-02 Strumbl Zarko (vi3ji svetovalec - arhivist za arhivsko
gradiva)
Naslov dokumenta: Mast ez reko Krko - dokumentacija Posiljatelj: Obéina BreZice Obginska uprava Oddelek za prostorsko

nacrtovanje in razvoj ...
Klasifikacijska stevilka:  §2531-60/20131

Dodani bralci: S Natin posiljanja:

Dodani avtorii: o] 12.03.2013
Referencna t.:

Priloge:

o

Stevilo strani:

Rok za izvedbo:

Hujnost:

/f

::.lkeniranidokumenti: M eta pOd atki o VIogi
oga
(dokumentu)

Vsebina:

Komentar:
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iir) Lastni dokument - IBM Lotus Notes

A & P - —

- - - -

Datoteka Urejanje Pogled Ustvari Dejanja Oredja  Okno  Pomod

m | |4 Zacetna stran

If1- 9@ %@ += RARD

B Vesna Gotovina - Posta

% || &F Zadeve in dokumenti - 1. Glavni pre...

|-_|ﬁ|'

p Primer- lastni §
[TZapri [ Popravi hTiskaj |y Prika3i (A Podpisi ‘) IMiS Menu dokument o
Lastni dokument 020-1/201273
Naslov Klasifikacijski naért ARS Vrsta zadeve: Zadeva
zadeve:
Subjekt  Arhiv RS ... Postopek | faza: Fedni/V reZevanju
zadeve:
signirni 104-01 Gotovina Vesna (vodja
znak: sektorja)
Naslov Klasifikaciski nacrt Arhiva RS~ Podpisnik: 1 De#man JoZe (Arhiv RS 2
dokumenta
:k'ﬂ:“imij 020-1/2042/3 g“_“ﬁ_“t 104 Gotovina Vesna (Sektor za varstyo arhivskega gradiva uprave po letu 1545]1:&»
stevilka:
Datum: 22052012 Dagani bralci: atjana Hajtni MKIGOV A0
Priloge: Dodani avtor]ic ladimir Zurmer ARS/MKT
Stevilo Naslovnik: . . ~ 8 8
sif:;i: asiovnt Arhiv Republike-Slovenije ods
Kljutne besede:
Rok za Stopnja tajnosti: m eta pOd at kl O
izvedbo: ..
Nujnost: —— Seb|n|
Vzebina: dOkumenta -
H.rl_l
d= Iﬁi
Klasifikacijski 6.9.2012 docx  kasifikacijski naért ARS.pdf
_ﬂmr“: 33
DIRE -KLASI NAC -67 POS pdf



m | 4 Zatetnastran W& Vesna Gotovina - Poita * | &% Zadeve in dokumenti - 1. Glawni pre... * | JglPle R LGN x—
U-80%%Ed+= ARG 1 - Q)

| Naslov -

TlZapi (4 Popravi Tisksi iy Prikasi (1)info  / Podpisi ) IMiS Menu

Primer- izhodni

Izhodni dokument 62531-60/20132 dokument
Naslov zadeve: Gradnja mostu Eez reko Krko pri Kr3ki vasi - Vrsta zadeve: Zadeva
dokumentacija
Subjekt zadeve: Obéina BreZice Obéinska uprava Oddelek za prostorsko Postopek / faza: Redni/Re3ena
nartovanje in razvaj .
Signirni znak: 104-02 Strumbl Zarko (vigji svetovalec - arhivist za arhivsko
gradivo)
Naslov dokumenta:  Most Eez reko krko pri Krki vasi Podpisnik: 1-01 DeZman Joze [direktnr}rhr

:tl:i:Lk:ciiska 62531-60/2013/2 Dokument pripravil: 10402 Strumbl Zarko (vigj svetovalec - arhivist za arhiysko gradivo)e™
Datum: 04.04.2013 S
Priloge: Zarko Strumbl/ARSIMK/GOV %
Stevilo strani: Obéina BreZice Obginska uprava C:.dd;elek za
ostorsko naértovanje in razvoj ... » “ik
Rok za izvedbo: Stopnja tajnosti:
Nujnost:
Vsebina: € : E ¥
<] .
- metapodatki
Dopis.doc
Komentar:

Pripet RTF: 34




Slaba kakovost metapodatkov ima negativen vpliv na uporabo virov
(dokumentov, zadev, evidenc) - veliko tveganje da gradiva ob
ponovnem poizvedovanju ne bomo nasli

subjekt

Subjekt se napise na vec
razlicnih nacinov, npr.

Sluzba Vlade RS za zakonodajo  vedno se napiée uradni naziv
subjekta
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Slaba kakovost metapodatkov - veliko tveganje, da gradiva ob
ponovnem poizvedovanju ne bomo nasli

kratka vsebina

isniki e Kratka vsebina zadeve se
vpise tako, da oznacuje
skupno vsebinsko znacilnost
vseh dokumentov v zadevi

e Kratka vsebina dokumenta
se vpise tako, da oznacuje
vsebinsko znacilnost
dokumenta

pisno navodi
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62510-69/2012

2veza:

104-01 Gotovina Vesna (vodja sektorja)

Ministrstvo za pravosodje in javno upravo Inpektorat za javn
upanciceva 6 Vv
1000 Ljubljana - dostava

Dolocanje rokov hrambe na podlagi Zakona o socialnem varstvu in 5l
Zakona o varstvu osebnih podatkov - odstop vioge v reSevanje

RESENA

Rok hrambe: A ._///_

V primeru, da je na
ovoju moznih vec
rokov hranjenja, mora

javni usluzbenec, ki
reSi zadevo, ustrezno
oznaciti rok hrambe!
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Priprava dokumentov

e enotna podoba in prepoznavnost — celostna podoba
e pravilnost in enotnost vsebine

e oblikovne znacilnosti dokumentov

grb Republike Slovenije

naziv ‘Republika Slovenija’

naziv organa drzavne uprave

kontaktni podatki

Stevilka dokumenta

datum

navedba in podpis uradne oziroma odgovorne osebe.

VYV V VY VYV



Ve 30 mm | S50 mm 20 mm 120 mm | 150 mm 180 mm 210 mm
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Zbirke dokumentarnega gradiva

ZBIRKA NERESENIH ZADEV

TEKOCA ZBIRKA

STALNA ZBIRKA

- nereSene zadeve

- hranijo se lahko
pri strokovnih
delavcih, ki jih
reSujejo ali v glavni
pisarni

Zadleya v rokoynik

predvideno St dni v rokovniku #

[ shrani ‘ B zapri ‘

A

nii.
‘llllllll =
Illll!

- vsebujejo samo
reSene zadeve

-tekoce gradivo in
dveh predhodnih let

- obvezno oznacen
rok hrambe

- urejeno gradivo v
zadevi (ovoju)

-izlo¢eno
nepotrebno gradivo

- skupna za cel organ

- gradivo se hrani do
izteka rokov oz. do
izroCitve v pristojni
arhiv

- izlo€anje
dokumentarnega
gradiva

- odbiranje
arhivskega gradiva

41



Stalna zbirka Posledice selitve gradiva
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Hramba dokumentarnega gradiva

Nacin hrambe (v okviru leta po klasifikacijskih znakih!).

Hramba gradiva v elektronski obliki.

Hramba gradiva s tajnimi podatki.

Hramba gradiva na mikrofilmu.
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REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA KULTURO

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

DOLZNOSTI JAVNOPRAVNIH OSEB DO
PRISTOJNEGA ARHIVA
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Do izdelave pisnih strokovnih navodil se z vsem
dokumentarnim gradivom ravna tako kot z
arhivskim gradivom. AA
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Javhopravne osebe morajo
pristojnemu arhivu zagotoviti

éﬁﬁ‘
* ogled stanja in

* posredovati podatke, ki jih potrebuje za
vodenje evidenc o arhivskem gradivu




Javnopravne osebe morajo tudi po odbiranju
arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva
zagotoviti hrambo trajnega gradiva in drugega
dokumentarnega gradiva do poteka rokov

hrambe.
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Javnopravne osebe morajo zagotavljati ustrezne:
" materialne pogoje

= kadrovske pogoje

* financne pogoje

DOLOCITI MORAJO OSEBO, ODGOVORNO ZA
|IZVAJANJE TEH OBVEZNOSTI.
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Javnopravne osebe morajo ustrezno
usposobiti svoje usluzbence za delo z
dokumentarnim gradivom

usluzbenci, ki delajo z dokumentarnim gradivom morajo
imeti najmanj srednjo izobrazbo in opravljen preizkus
strokovne usposobljenosti pri pristojnem arhivu

arhivi vodijo evidenco preizkusov strokovne usposobljenosti.



Pridobivanje dodatnih znanj

Vsaka tri leta se mora javni
usluzbenec, po opravljenem
preizkusu, udeleziti najmanj
enega usposabljanja v
pristojnem arhivu.




ROKI HRAMBE
DOKUMENTARNEGA GRADIVA
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Dolocanje rokov hrambe

* Predstojnik organa sprejme klasifikacijski
nacrt na podlagi obveznega klasifikacijskega
nacrta

* Predstojnik organa doloci roke na podlagi
obstojece veljavne zakonodaje in Pravilnika o
dolocCanju rokov hrambe dokumentarnega

* Pristojni arhiv doloci arhivsko gradivo —
dolocbe o arhivskem gradivu prevladujejo nad
ostalimi dolo¢bami glede rokov hrambe



Roki so doloceni s predpisi

V RS so v veljavi zakoni, pravilniki, uredbe
in drugi pravnih akti, ki doloCajo roke
hrambe.

Upostevati je treba vedno veljavne
predpise (ti se zelo pogosto spreminjajo).
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85
Kako dolociti roke hrambe? Lt

T
v skladu s predpisi, ki neposredno dolocajo roke (npr. .
Zakon o raCunovodstvu, Zakon o graditvi objektov itd.)

v skladu z mednarodnimi standardi (npr. raCunovodski
standardi)

v skladu s predpisi, iz katerih lahko izvajamo roke oziroma
sklepamo na dobo hranjenja (npr. Zakon o obligacijskih
razmerjih, Zakon o sploSnem upravnem postopku...)

glede na izkustvena predvidevanja — koliko ¢asa bo
dokumentarno gradivo potrebno za delo pravne ali fizicne
osebe (npr. premozenjsko pravne zadeve)

glede na konkretne potrebe poslovanja oziroma dela
fizicne ali pravne osebe.



Primeri predpisov, ki dolo¢ajo roke hrambe

npr.
e drzavni statistiki, popisu prebivalstva ter drugih statisticnih
popisih
« graditvi objektov ter druge predpise s podrocja
gradbenistva

* racunovodstvu, knjigovodstvu, slovenske racunovodske
standarde

e davku na dodano vrednost, davCnem postopku, davcni
sluzbi

* o0 dokumentaciji rednih sodisc in druge predpise s
podrocja pravosodja, ki doloCajo roke hranjenja
dokumentarnega gradiva pravosodnih organov

* visokem Solstvu, gimnazijah, dokumentaciji v
srednjesolskem izobrazevanju, dokumentaciji v osnovno

soli in 9 letni osnovni Soli, v vrtcih in druge predpise s
podrocja izobrazevanja

* zbirkah podatkov s podrocja zdravstvenega varstva.



Oznake za roke hrambe

— A - arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za zgodovino, druge znanosti
in kulturo ali trajen pomen za pravni interes pravnih in fizicnih oseb se
odbira na podlagi pisnih strokovnih navodil pristojnih javnih arhivov in
se izroCa najkasneje v roku 30 let od nastanka, z moznostjo podaljSanja
za najvec 10 let (izjema je arhivsko gradivo, ki vsebuje osebne podatke
o zdravljenju pacienta in se izro¢a najkasneje 150 let po nastanku).

— A - vzorcno arhivsko gradivo dolodi pristojni arhiv v pisnih strokovnih
navodilih s kriteriji za vzorCenje. Pred dolocitvijo kriterijev organ ne
sme izlocati gradiva.

— A za organ XX, pomeni, da je arhivsko gradivo samo dokumentarno
gradivo, ki je nastalo pri opravljanju upravnih in drugih funkcij in nalog,
medtem ko se drugemu gradivu v istem klasifikacijskem znaku doloci
rok hrambe.



Roki hrambe dokumentarnega gradiva so
oznaceni z naslednjim oznakami:

A -arhivsko gradivo ima trajen pomen za zgodovino, druge
znanosti in kulturo ali trajen pomen za pravni interes pravnih in
fizicnih oseb. Odbira se na podlagi pisnih strokovnih navodil
pristojnih javnih arhivov in se izroca najkasneje v roku 30 let od
nastanka z moznostjo podaljSanja za najvec 10 let (izjema je
arhivsko gradivo, ki vsebuje osebne podatke o zdravljenju
pacienta in se izroca najkasneje 150 let po nastanku);

A -vzorcno arhivsko gradivo doloci pristojni arhiv v pisnih
strokovnih navodilih z merili za vzorcenje. Pred dolocitvijo meril
organ ne sme izlocati gradiva;

* A za organ xx pomeni, da je arhivsko gradivo samo dokumentarno
gradivo, ki je nastalo pri opravljanju poslovnih funkcij ter upravnih
in drugih nalog, medtem ko se drugemu gradivu v istem
klasifikacijskem znaku doloc€i rok hrambe;



Roki hrambe dokumentarnega gradiva so
oznaceni z naslednjim oznakami:

— T —trajno dokumentarno gradivo organ sam hrani trajno
ali najmanj do dolocenega roka hrambe, ko prenehajo
vsi pravni ucinki (na primer T oz. najmanj 100 let od
rojstva osebe), Ce tako gradivo nima znacaja arhivskega
gradiva;

— krajsi roki hrambe (npr. dve, pet, deset in vec let) so
minimalni roki hrambe, ki so doloCeni s predpisi ali so v
skladu s potrebami poslovanja organa



ZBIRNI KATALOG ROKOV HRAMBE DOKUMENTARNEGA GRADIVAV
JAVNI UPRAVI

Pojasnila za uporabo zbirnega kataloga

1. Navodila za dolocanje rokov hrambe

2. RAZDELITVE SPECIFICNIH POSLOVNIH FUNKCIJ IN
UPRAVNIH NALOG S POSAMEZNIH PODROCIJ JAVNE
UPRAVE (primeri iz veljavnih pisnih strokovnih navodil za
odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva)

3. Roki hrambe za upravne enote
4. Roki hrambe za organe samoupravnih lokalnih skupnosti
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Navodila za doloCanje rokov hrambe



e 3.1 Dokumentarno gradivo, ki nastane pri poslovanju
organa kot plod njegove dejavnosti (npr. zadeve
neposredno resuje, ustvarja in sooblikuje) oz. se nanasa
neposredno na pristojnosti oz. poslovne funkcije in upravne
naloge v okviru teh pristojnosti, je v vecini primerov
arhivskega znacaja in podrobno opredeljeno v pisnih
strokovnih navodilih za odbiranje arhivskega gradiva (z
oznako A, A za organ xx, A vzor¢no) za vsak organ posebej.
Dokumentarnemu gradivu, ki ni arhivsko gradivo, se
dolocijo roki hrambe v skladu s predpisi, ki doloCajo roke
hrambe, orientacijskimi roki iz pravilnika in izkustvenimi
predvidevaniji. V katalogu je to oznaceno kot: (glej pojasnilo
3.1).



e 3.2 Dokumentarno gradivo, ki pride v vednost (seznanitev)
organu, ta pa ne opravi nobene upravne ali druge naloge
0z. ne sprozi nobenega upravnega postopka ali drugega
upravnega dejanja, oz. se takSno gradivo neposredno ne
nanasa na njihove pristojnosti ali poslovne funkcije (ne
nastane noben vsebinsko pomemben lastni ali izhodni
dokument), ima dolocen rok hrambe. V katalogu je to
oznaceno kot: (glej pojasnilo 3.2).



Pojasnila za uporabo tabel v prvem delu kataloga

Stevilka in opis pomena klasifikacijskega znaka
(npr. 000 Sploéno o drzavni upravi)

Opis vsebine klasifikacijskega znaka je v vedini primerov identifen z
vsebino iz obveznega okvira nacrta klasifikacijskih znakov.

V primerih, ko je moZnih rokov hrambe vet, so vsebine zdruZene po
posameznih rokih hrambe. V zelo redkih primerih so dopisane vsebine, ki
jih nekateri organi Ze imajo zapisane na tretjem nivoju v Ze obstojeéih
klasifikacijskih nacrtih.

Najnizji okvirni roki

»Posebne upravne in druge naloge« - v tem delu so navedene posebej
razdeljene vsebine dokumentarnega gradiva, ki nastajajo pri opravljanju
poslovnih funkeij, vpravaih in drugih nalog organov. Izbrani so samo
nekateri organi. Zaradi pogostih reorganizacij v javnd upravi so
poimenovani opisno (npr. organ, pristojen za ._.) in zelo redko z wradnimi

nazivi.

Sledijo konkretne vrste in vsebine dokumentarnega gradiva za pristojne
organe (gradivo razvrieno na Eetrtem in petem nivoju).

Roki hrambe, ki so v veljavi in
jih organi Ze uporabljaje

Drugi organi — migljeni so organi, ki ne opravljajo svojih primarnih
poslovaih funkeij in upravnih nalog na vsebinskem podro€ju, ki ga
opredeljuje konkretni klazifikactjski znak (npr. znak 185 Kozmetika
uporablja ministrstvo, pristojno za zdravje, medtem ko lahko Stanovanjski
sklad RS dokument s to vsebino prejme le v vednost).

Najpogosteje predlagana roka
sta 2 in 5 let. Ob natanéni
preuditvi gradiva, ki nastaja, se
lahko uporabijo tudi drugi roki.
Petletni rok je priporofen
predvsem zaradi lazje
kontinuitete dela (po menjavi
veakokratne viade).




625 Arhivska dejavnost

Naloge javnih in zasebnih arhivoy, varstvo arhivskega gradiva pred prevzemom v A5
pristojni arhiv, navodila za odbiranje arhivskega gradiva, zbiranje javnega in zasebnega

arhivskega gradiva, voedenje evidenc o arhivskem gradivu, strokovna obdelava gradiva

in arhivski informacijski sistem, uporaba gradiva za raziskovalne, Studijske, pravne,

poslovne in druge namene, mikrofilmanje ... (A) (glef pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge Avhiva RS (glejf poglavje IL., 6235 Arhivska dejavnost)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za kulture

Programi in projekti javnih zavodov: A, 10
Razpisi, pozivi, neposredni pozivi v zvezi z varstvom arhivskega gradiva oz. izvajanjem

javne arhivske sluzbe, odlocbe, pogoedbe ... (A)

ZavrZene 1n zavrnjene vloge (10)

Programi in projekti drugih izvajalcev: A
Programi in projekti javnih zavodov, odloche, pogodbe

Strokovna vprasanja glede arhivske dejavnosti: A
Programi in projekti drugih izvajalcev, odloche, pogodbe

Odlochbe in dovoljenja: A
Odloche in doveljenja na podlagi pedroéne zakonodaje, vodenje in odlofanje na drugi

stopnji o pritoZbah ...

Drugi organi (glef pojasnile 3.2) 3




Primeri rokov hrambe iz osnutka v

katalogu rokov

007 Predpisi strategije in programi

Celotni postopek sprejema predpisov, strategij in programov, medresorsko, koalicijsko usklajevanje,
amandmaji; predpisi, ki jih sprejema Drzavni zbor, Vlada, minister, lokalna skupnost, mnenja, tolmacenja
predpisov (najmanj 2 leti), predlogi, soglasja, pripombe, sprejem in objava) zakoni, pravilniki, navodila,
uredbe, okroZnice, zbirke in pregledi predpisov, harmonizacija pravnega reda EU, Lizbonska strategija,
strategija razvoja Slovenije in druge razvojne strategije ter programi ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

A 25

Primeri podrobnejse razgraditve vsebine:

Postopki sprejemanja predpisov (na organu, kjer predpisi nastajajo, npr. na ministrstvu pristojnem za javno
upravo ima znacaj arhivskega gradiva dokumentarno gradivo, ki nastane pri pripravi zakonodaje s podrocja
upravnega poslovanja ...)

Medresorsko in koalicijsko usklajevanje predpisov, strategij in programov:

Priprava in usklajevanje predpisov in drugih aktov, ki ne sodijo neposredno na podroéje dela organa, pa¢
pa jih organ prejme v obravnavo ali v mnenje, imenovanje v delovno skupino, zapisniki sestankov,
pridobivanje tolmaéenj in mnen;j ...

Interni pravni akti organov, akti, ki jih sprejema minister oziroma predstojnik organa (predlogi,
pripombe, usklajevanje, sprejem in objava)

Tolmacenjem predpisov s podro¢ne zakonodaje se lahko dolo¢i rok hrambe. Najnizji je 2 leti (predstojnik
pretehta pomen tolmacenja, moznost ponovitve enakega vpraSanja, spremembe predpisov ...)

Za organe, ki prejmejo gradivo v vednost in ne opravijo nalog povezanih s pripravo predpisov, strategij,
programov ...
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43 JAVNA NAROCILA
430 Javna narocila

Postopki javnih razpisov vecjih vrednosti (dokumentacija izbranega ponudnika, A, 10,5,2
porocila, sklepi, pogodbe, revizije, skupna javna narocila) ... (A)

Javna narocila manjse vrednosti: izbrana ponudba, sklepi, narocilnice, pogodbe ...(10)
Dokumentacija neizbranih ponudnikov na javnih natecajih vecjih vrednosti ... (5)
Neizbrane ponudbe narocil manjse vrednosti... (2)

(Velja za vse organe)

Primer razgraditve vsebine:

Javna narocila za potrebe organa: A, 10
Javna narodila gradenj za potrebe organa ... (A)
Javna narocila blaga za potrebe organa, javna narocila storitev za potrebe organa ... (10)

Javna narodila z javnim razpisom: A, 10
Porodilo in sklep o izbiri ... (A)

Pobuda za zacetek postopka, sklep o zacetku, razpisna dokumentacija, obvestilo o izbiri,
revizijski zahtevki ... (10)

Javna narocila manjSih vrednosti: 10
Pobuda za zacetek postopka, sklep o zacetku, povabila k oddaji ponudbe, ponudbe,
obvestilo o izbiri

Narocilnice 10

Skupna javna narocila: A
Skupna javna narocila blaga, skupna naro¢ila storitev, skupna javna naro¢ila gradenj

Postopki javnega naroCanja: 10
Obvestila o postopkih javnega narocanja, obvestila o zahtevkih za revizijo, obvestila o
oddaji javnih narocil brez predhodne objave po postopku s pogajanji, obvestila o zavrnitvi
vseh ponudb, sporo¢anje podatkov o oddanih javnih naro¢ilih ...




Postopki izlocanja dokumentarnega
gradiva, ki so mu potekli roki hrambe
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Unicenje gradiva

* |zvirno dokumentarno gradivo, ki so mu
potekli v klasifikacijskem nacrtu predpisani
roki hrambe in nima veC pomena za tekoce
poslovanje javnopravne osebe ter nima
lastnosti trajnega oz. arhivskega gradiva v
skladu s pisnimi strokovnimi navodili
pristojnega arhiva iz 34. clena ZVDAGA, se
lahko izloCi in unici.



Unicenje pretvorjenega izvirnega
dokumentarnega gradiva

* |zvirno dokumentarno gradivo, za katero je
predpisan rok hrambe vec kot 5 let in nima
lastnosti arhivskega gradiva, je dovoljeno
uniciti samo, Ce je bilo gradivo pretvorjeno v
digitalno obliko za dolgorocno hrambo ali
zapisano na mikrofilm, ce ZVDAGA ali drug
zakon ne doloca drugace.



Gradivo se lahko izloci in unici samo
komisijsko!

predstojnik imenuje komisijo,
ta doloci, katero gradivo se izloc¢i 1z stalne zbirke

dokumentarnega gradiva in o tem sestavi zapisnik ter
naredi seznam gradiva za unicenje,

skrbi, da se ne izlo¢i dokumentarno gradivo, za katero
je pristojni arhiv dolocil, da 1ma znacaj arhivskega
gradiva,

PISNO obvesti pristojni arhiv o pricetku izlo¢anja
dokumentarnega gradiva (Ce je to zapisano v pisnih
strokovnih navodilih),

v roku 30 dni1 po sestavi zapisnika se gradivo unici
0z. preda Vv industrijsko predelavo.



1ZLOCANJE

—Razlika med odbiranjem in ..
N izloCanjem - o

Pri 1IZLOCANIJU oziroma
unicevanje gradiva
upostevamo roke hrambe,
dolocene v klasifikacijskem
nacrtu, oznacene na ovojih
in v sami evidenci o
dokumentarnem gradivu, Ce
je gradivo v digitalni obliki
poskrbimo, da se izlodCi in
unici na vseh nosilcih in
vseh lokacijah

ODBIRANIJE f" |
e Pri ODBIRANIJU ar

gradiva iz dokumentarnega
upostevamo vsa pisna
strokovna za odbiranje
pristojnega arhiva in
najkasneje v 30-ih letih
izroCimo arhivsko gradivo v
pristojni arhiv.
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