
Varstvo arhivskega gradiva upravnih 
organov
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ARHIV REPUBLIKE  SLOVENIJEUBLIKE 

SLOVENIJE



Predpisi, mednarodni standardi in 

priporočila s področja varstva 

dokumentarnega in arhivskega gradiva

Pravila upravljanja z dokumentarnim in 

arhivskim gradivom pri javnopravnih 

osebah 

Roki hranjenja dokumentarnega gradiva, 

izločanje in uničenje gradiva po preteku 

rokov hranjenja

Vesna Gotovina
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PREDPISI IN MEDNARODNI 

STANDARDI
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Predpisi
• Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih 

(Uradni list RS, št.  30/2006, 51/14)
• Zakon o arhivskem gradivu, ki vsebuje osebne podatke o 

zdravljenju pacienta (Uradni list, št. 85/2016)(Ur. l. RS, št. 
• Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni 

list RS, št. 42/2017) z začetkom veljavnosti 1.1.2018

• Pravilnik o določanju rokov hrambe dokumentarnega gradiva v 
javni upravi (Uradni list RS, št. 49/2019) 

• Enotne tehnološke zahteve (ETZ), različica 2.1, 10.07.2013 
• Pravilnik o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim 

gradivom (Uradni list RS, št. 66/2016)
-
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Predpisi
• Zakon o upravnem postopku (Uradni list RS, št. 80/1999 in vse 

spremembe)

• Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, št. 9/2018), 
16.2.2018

• Zakon o dostopu do informacij javnega značaja (Uradni list RS, 
št. 24/03 in vse spremembe)
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Predpisi
• Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu 

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

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

• Uredba o celostni grafični podobi Vlade RS in drugih organov 
državne uprave (Uradni list RS, št. 58/2010, s spremembami)

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

• Uredba o varovanju tajnih podatkov (Uradni list RS, št. 74/2005 
s spremembami)
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Mednarodni standardi in priporočila

• 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

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

POSLOVANJA

ARHIV REPUBLIKE  SLOVENIJE
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Definicije pojmov - 1

• dokument, priloga
• dokument v elektronski obliki
• elektronska kopija dokumenta v fizični obliki je 

skeniran dokument
• elektronska kopija dok. v fizični obliki
• fizična kopija dok. v elektronski obliki
• fizična kopija dokumenta v fizični obliki
• vhodni, izhodni, lastni dokument
• zadeva
• klasifikacijski znak
• številka zadeve, številka dokumenta
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Definicije pojmov - 2
• signirni (dodeljevalni) znak
• evidenca dokumentarnega gradiva
• uradna evidenca
• dokumentarno gradivo
• arhivsko gradivo, trajno gradivo, gradivo z 

rokom hrambe
• zbirka nerešenih zadev
• tekoča zbirka dokumentarnega gradiva
• stalna zbirka dokumentarnega gradiva
• pisarniška odredba, zaznamek
• rokovnik
• varovani podatki, tajni podatek

10



Določitev nalog in vlog

Pooblastila predstojnika, sklep
sistemizacija :
• za sprejemanje pošte 
• za odpiranje pošte
• 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 izločanje in odbiranje 

dokumentarnega gradiva 
• …….
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V UUP niso posebej 
predpisana pooblastila. 
Določitev nalog in vlog 
je obvezna v notranjih 

pravilih.



Organizacija in naloge
• Način upravljanja z dokumentarnim gradivom

• Predstojnik glede na vrsto in velikost organa lahko organizira GP, kot:
– samostojno notranjo organizacijsko enoto
– del druge notranje organizacijske enote
– določi pooblaščenega javnega uslužbenca
– več glavnih pisarn enega organa na več lokacijah.
– Obstaja tudi možnost organizacije ene glavne pisarne 

za več  različnih organov na isti lokaciji.

vodja glavne 

pisarne

• Naloge: 
− sprejem pošte
− odpiranje pošte (fizična, elektronska)
− evidentiranje zadev, dosjejev in dokumentov
− odprema 
− skrb za varovanje dok. gradiva
− vodenje in skrb za enotno vodenje evidenc
− usklajevanje in nadzor nad upravljanjem z dok. gradivom.
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UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM

vhodni 
dokument

SPREJEM 
ODPREMA

odpiranje in 
pregledovanje

označevanje

signiranje in 
klasificiranjeEVIDENTIRANJE

priprava 
odpreme

izhodni/lastni dokument

reševanje

HRAMBA

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.
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Pojem pošte
1. Uradna pošta: 

• prepoznavna kot sporočilo

• možno jo je reproducirati za potrebe 

poslovanja

• v elektronski obliki je v predpisanem 

formatu

• potrebno jo je evidentirati

3. Neevidenčno gradivo

4. Specifično dokumentarno gradivo
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SPREJEMANJE POŠTE V FIZIČNI IN ELEKTRONSKI OBLIKI

oblika način sprejem čas sprejema
fizična poštna,          pooblaščeni                                              poslovni čas 

kurirska, delavec
dostavna 

služba dežurna služba                                           kadarkoli

elektronska el. pošta                        inf. sistem                                                   kadarkoli
telefaks

el.izmenjava
podatkov spletni obrazci
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Odpiranje pošte
• ravnanje z nevarno pošto

• pošta, prejeta na elektronski naslov uslužbenca

• prepoved odpiranja:

• tajne pošiljke

• ponudbe za razpise

• osebne pošiljke

• naslovljena na drug organ

• postopek s pomanjkljivo in nepravilno pošto

• ravnanje s prilogami

• obrazci vlog
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Prejemna štampiljka

• fizična pošta

• praviloma zgornji desni del dokumenta

• prva stran dokumenta

• ne prekriva teksta

• ne na priloge

• elektronski dokumenti

• zapisi z drugimi tehničnimi sredstvi
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UUP ne 
predpisuje več



Razvrščanje - klasificiranje

• klasifikacija zadev in dokumentov
evidenca se vodi po vsebini zadev na podlagi načrta klasifikacijskih znakov

• načrt klasifikacijskih znakov
– določi predstojnik
– vsebuje seznam klasifikacijskih znakov, z besedami opisan pomen in roke 

hrambe
– decimalna razdelitev vsebin z delovnega področja organa
– obvezen okvir načrta predpiše (Vlada); enoten načrt za posamezno 

področje (ministri) 
– številčni znaki; največ pet-mestni, brez vmesnih povezovalnih znakov 

(PRAVILNO:60410;  Napačno:604-10)
– za daljše časovno obdobje; ob spremembi zapis datuma v izvod, namenjen 

trajni hrambi
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Klasifikacijski načrt Vicedomskega urada za 

Kranjsko 1492 - 1747

gradivo osrednjega državnega oziroma 
cesarjevega urada na Kranjskem je razdeljeno na 
štiri glavne vsebinske skupine: 

• Splošno - upravne zadeve

• Cerkvene zadeve

• Kameralne in urbarialne zadeve  

• Mitninske zadeve
19

Zgodovina 
razvrščanja



GLAVNE SKUPINE IZ OBVEZNEGA OKVIRA iz leta 2018

0   DRŽAVNA IN DRUŽBENA UREDITEV

1    DELO, DRUŽINA, ZDRAVJE IN SOCIALNE ZADEVE

2    NOTRANJE ZADEVE 

3    GOSPODARSTVO, KMETIJSTVO, GOZDARSTVO, 

PREHRANA, OKOLJE, PROSTOR, PROMET IN  ZVEZE

4    FINANCE, JAVNE FINANCE IN DRŽAVNO PREMOŽENJE

5    ZUNANJE ZADEVE

6    ZNANOST, KULTURA, ŠOLSTVO IN ŠPORT

7    PRAVOSODJE 

8    OBRAMBA TER ZAŠČITA, REŠEVANJE IN POMOČ 

9    ZADEVE ZUNAJ RAZREDOV OD 0 DO 9
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OBVEZNI OKVIR NAČRTA KLASIFIKACIJKSKIH ZNAKOV na 

podlagi katerega javnopravne osebe izdelajo svoje  KN (objavljen v 

UUP)

Obsega:

• klasifikacijski znak

• opis pomena klasifikacijskega znaka

• opis vsebine klasifikacijskega znaka
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DECIMALNA 

KLASIFIKACIJA
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zadeva

V,i,l
dokumenti
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Številka zadeve, številka 
dokumenta
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Primer:

450
številka iz  

načrta 
klasifikacijskih 

znakov

- 155 
zaporedna 

št. zadeve v 
letu

/ 2019  
leto nastanka

Številka zadeve

/ 54
zaporedna št. 
dokumenta  v 

zadevi

Številka dokumenta



Dodeljevanje - signiranje 

• dodeljevanje zadev in dokumentov

• postopek predpiše predstojnik

• popolno, nepopolno

• presigniranje

• dopolnilno dodeljevanje

• v evidenci celoten signirni znak

• načrt signirnih znakov

• določi predstojnik – akt o notranji org. in sist. 

• vezani na delovno mesto

• spremembe le najnujnejše - dokumentirane

delovno 

mesto

notranja 

org. 

enota/vodja

glavna 

pisarna/ 

signater…
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Načrt signirnih znakov - primer
ARHIV REPUBLIKE SLOVENIJE ( primer – del načrta)

1 DIREKTOR                                      

101 Služba  za splošne naloge

101 - 01   Vodja službe                               

101 - 02   Višji svetovalec - pravnik                  

101 - 03   Višji svetovalec za tehnične naloge in investicije                         

101 - 04    Kadrovnik VII/2                           

101 - 05   Strokovni sodelavec

101 - 06   Tajnica direktorja            

...

...

102    Sektor za varstvo najstarejšega arhivskega gradiva

102 -01 Vodja sektorja                                 

102- 02 Višji svetovalec - arhivist                  

102- 03 Višji svetovalec arhivist    

....
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Razlika med klasificiranjem in signiranjem

KLASIFICIRANJE - RAZVRŠČANJE

• Pomeni razvrščanje 

dokumentarnega  gradiva 

po vsebini. 

• Potrebujemo klasifikacijski 

načrt. Za javnopravne 

osebe je predpisan 

obvezni okvir v UUP.

• Sprejme ga predstojnik.

SIGNIRANJE - DODELJEVANJE

• Pomeni dodeljevanje 

dokumentov in vlog 

(zadev) v reševanje 

pregledovanje, branje, 

odobritev…

• Potrebujemo sigirani načrt, 

ki je narejen na podlagi 

sistemizacije delovnih 

mest.

• Sprejme ga predstojnik.
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Splošno o evidentiranju
• pomen evidence dokumentarnega gradiva

• način vodenja evidence

• evidentiranje v elektronski obliki

•specifično gradivo

• neevidenčno gradivo
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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).
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Evidentiranje dokumentov

– številka dokumenta

– datum dokumenta

– datum prejema oziroma 
odpreme dokumenta

– signirni znak

– subjekt

– kratka vsebina 
dokumenta

– oznaka dokumenta 
(vhodni, izhodni, lastni)

– signirani znak

– število in kratek opis 
prilog

– morebitne stopnje 
tajnosti

– ključne besede

– rok

– (drugi podatki ne smejo 
vsebovati varovanih 
podatkov) 29

evidenčni podatki – metapodatki



Evidentiranje zadev

evidenčni podatki - metapodatki
– številka zadeve 
– datum začetka
– signirni znak
– subjekt
– kratka vsebina
– ključne besede (opcijsko)
– rok hrambe
– zveza, če obstaja
– seznam dokumentov v zadevi
– stanje 
– drugi podatki (ne smejo vsebovati varovanih podatkov)
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Kaj so metapodatki ?

Metapodatki so podatki o 
drugih podatkih, ki opisujejo 
vsebino, strukturo in okoliščine 
nastanka dokumentarnega in 
arhivskega gradiva, njegovo 
upravljanje in uporabo.
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Primer -vhodni dokument

Vloga je v fizični obliki

Metapodatki o vlogi 
(dokumentu)
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metapodatki o 
vsebini 
dokumenta

Primer- lastni 
dokument
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Primer- izhodni 
dokument

metapodatki
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Slaba kakovost metapodatkov ima negativen vpliv na uporabo virov 
(dokumentov, zadev, evidenc)  - veliko tveganje da gradiva ob 

ponovnem poizvedovanju ne bomo našli

subjekt

Subjekt se napiše na več 
različnih načinov, npr.

Služba Vlade RS za zakonodajo

Služba za zakonodajo Vlade RS

Služba za zakonodajo

Slažba Vlade SR za zakonodajo

Vedno se napiše uradni naziv 
subjekta
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Slaba kakovost metapodatkov - veliko tveganje, da gradiva ob 

ponovnem poizvedovanju ne bomo našli

kratka vsebina

• zapisniki

• razno

• sestanki

• dopisi

ali

• strokovno navodilo

• strakovno navodilo

• klasifikacijski načrt

• pisno navodilo

• Kratka vsebina zadeve se 
vpiše tako, da označuje 
skupno vsebinsko značilnost 
vseh dokumentov v zadevi

• Kratka vsebina dokumenta 
se vpiše tako, da označuje 
vsebinsko značilnost 
dokumenta
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številka

V primeru, da je na 
ovoju možnih več 

rokov hranjenja, mora 
javni uslužbenec, ki 

reši zadevo, ustrezno 
označiti rok hrambe!
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Priprava dokumentov

• enotna podoba in prepoznavnost – celostna podoba

• pravilnost in enotnost vsebine

• oblikovne značilnosti dokumentov
 grb Republike Slovenije

 naziv ‘Republika Slovenija’

 naziv organa državne uprave

 kontaktni podatki

 številka dokumenta 

 datum 

 navedba in podpis uradne oziroma odgovorne osebe.
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Primer 
uradnega 

dopisa
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Grafični primer poslovne vizitke

Primer 
poslovne 

vizitke
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ZBIRKA NEREŠENIH ZADEV TEKOČA ZBIRKA STALNA ZBIRKA

2 letirešene

Zbirke dokumentarnega gradiva
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Stalna zbirka Posledice selitve gradiva
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Hramba dokumentarnega gradiva

• Način 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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DOLŽNOSTI JAVNOPRAVNIH OSEB DO 
PRISTOJNEGA ARHIVA 

ARHIV REPUBLIKE  SLOVENIJE
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Do izdelave pisnih strokovnih navodil se z vsem 
dokumentarnim gradivom ravna tako kot z 
arhivskim gradivom.                     

45



Javnopravne osebe morajo 
pristojnemu arhivu zagotoviti

• ogled stanja in

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

 finančne pogoje

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

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

• arhivi vodijo evidenco preizkusov strokovne usposobljenosti.
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Pridobivanje dodatnih znanj

Vsaka tri leta se mora javni 
uslužbenec, po opravljenem 
preizkusu, udeležiti najmanj 
enega usposabljanja v 
pristojnem arhivu.
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ROKI HRAMBE 

DOKUMENTARNEGA GRADIVA
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Določanje rokov hrambe

• Predstojnik organa sprejme klasifikacijski 
načrt na podlagi obveznega klasifikacijskega 
načrta 

• Predstojnik organa določi roke na podlagi 
obstoječe veljavne zakonodaje in Pravilnika o 
določanju rokov hrambe dokumentarnega

• Pristojni arhiv določi arhivsko gradivo –
določbe o arhivskem gradivu prevladujejo nad 
ostalimi določbami glede rokov hrambe
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Roki so določeni s predpisi

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

Upoštevati je treba vedno veljavne 
predpise (ti se zelo pogosto spreminjajo).
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Kako določiti roke hrambe?
• v skladu s predpisi, ki neposredno določajo roke (npr. 

Zakon o računovodstvu, Zakon o graditvi objektov itd.)

• v skladu z mednarodnimi standardi (npr. računovodski 
standardi)

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

• glede na izkustvena predvidevanja – koliko časa bo 
dokumentarno gradivo potrebno za delo pravne ali fizične 
osebe (npr. premoženjsko pravne zadeve)

• glede na konkretne potrebe poslovanja oziroma dela 
fizične ali pravne osebe.
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Primeri predpisov, ki določajo roke hrambe

npr:
• državni statistiki, popisu prebivalstva ter drugih statističnih 

popisih
• graditvi objektov ter druge predpise s področja 

gradbeništva
• računovodstvu, knjigovodstvu, slovenske računovodske 

standarde
• davku na dodano vrednost, davčnem postopku, davčni 

službi
• o dokumentaciji rednih sodišč in druge predpise s 

področja pravosodja, ki določajo roke hranjenja 
dokumentarnega gradiva pravosodnih organov

• visokem šolstvu, gimnazijah, dokumentaciji v 
srednješolskem izobraževanju, dokumentaciji v osnovno 
šoli in 9 letni osnovni šoli, v vrtcih in druge predpise s 
področja izobraževanja

• zbirkah podatkov s področja zdravstvenega varstva.55



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 fizičnih oseb se 
odbira na podlagi pisnih strokovnih navodil pristojnih javnih arhivov in 
se izroča najkasneje v roku 30 let od nastanka, z možnostjo podaljšanja 
za največ 10 let (izjema je arhivsko gradivo, ki vsebuje osebne podatke 
o zdravljenju pacienta in se izroča najkasneje 150 let po nastanku).

– A - vzorčno arhivsko gradivo določi pristojni arhiv v pisnih strokovnih 
navodilih s kriteriji za vzorčenje. Pred določitvijo kriterijev organ ne 
sme izločati 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 določi 
rok hrambe.
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Roki hrambe dokumentarnega gradiva so 
označeni z naslednjim oznakami:

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

• A – vzorčno arhivsko gradivo določi pristojni arhiv v pisnih 
strokovnih navodilih z merili za vzorčenje. Pred določitvijo meril 
organ ne sme izločati 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 določi rok hrambe; 



Roki hrambe dokumentarnega gradiva so 
označeni z naslednjim oznakami:

– T – trajno dokumentarno gradivo organ sam hrani trajno 
ali najmanj do določenega roka hrambe, ko prenehajo 
vsi pravni učinki (na primer T oz. najmanj 100 let od 
rojstva osebe), če tako gradivo nima značaja arhivskega 
gradiva; 

– krajši roki hrambe (npr. dve, pet, deset in več let) so 
minimalni roki hrambe, ki so določeni s predpisi ali so v 
skladu s potrebami poslovanja organa
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ZBIRNI KATALOG ROKOV HRAMBE DOKUMENTARNEGA GRADIVA V 
JAVNI UPRAVI

Pojasnila za uporabo zbirnega kataloga

1. Navodila za določanje rokov hrambe

2. RAZDELITVE SPECIFIČNIH POSLOVNIH FUNKCIJ IN 
UPRAVNIH NALOG S POSAMEZNIH PODROČIJ 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



Kazalo 



I. del

Navodila za določanje rokov hrambe



• 3.1 Dokumentarno gradivo, ki nastane pri poslovanju 
organa kot plod njegove dejavnosti (npr. zadeve 
neposredno rešuje, ustvarja in sooblikuje) oz. se nanaša 
neposredno na pristojnosti oz. poslovne funkcije in upravne 
naloge v okviru teh pristojnosti, je v večini primerov 
arhivskega značaja in podrobno opredeljeno v pisnih 
strokovnih navodilih za odbiranje arhivskega gradiva (z 
oznako A, A za organ xx, A vzorčno) za vsak organ posebej. 
Dokumentarnemu gradivu, ki ni arhivsko gradivo, se 
določijo roki hrambe v skladu s predpisi, ki določajo roke 
hrambe, orientacijskimi roki iz pravilnika in izkustvenimi 
predvidevanji. V katalogu je to označeno kot: (glej pojasnilo 
3.1). 



• 3.2 Dokumentarno gradivo, ki pride v vednost (seznanitev) 
organu, ta pa ne opravi nobene upravne ali druge naloge 
oz. ne sproži nobenega upravnega postopka ali drugega 
upravnega dejanja, oz. se takšno gradivo neposredno ne 
nanaša na njihove pristojnosti ali poslovne funkcije (ne 
nastane noben vsebinsko pomemben lastni ali izhodni 
dokument), ima določen rok hrambe. V katalogu je to 
označeno kot: (glej pojasnilo 3.2). 





Glej str.216



Primeri rokov hrambe iz osnutka v 
katalogu rokov

• 007 Predpisi strategije in programi
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Celotni postopek sprejema predpisov, strategij in programov, medresorsko, koalicijsko usklajevanje, 

amandmaji; predpisi, ki jih sprejema Državni zbor, Vlada, minister, lokalna skupnost, mnenja, tolmačenja 

predpisov (najmanj 2 leti), predlogi, soglasja, pripombe, sprejem in objava) zakoni, pravilniki, navodila, 

uredbe, okrožnice, 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, 2, 5

Primeri podrobnejše razgraditve vsebine:

Postopki sprejemanja predpisov (na organu, kjer predpisi nastajajo, npr. na ministrstvu pristojnem za javno 

upravo ima značaj arhivskega gradiva dokumentarno gradivo, ki nastane pri pripravi zakonodaje s področja 

upravnega poslovanja …)

A

Medresorsko in koalicijsko usklajevanje predpisov, strategij in programov:

Priprava in usklajevanje predpisov in drugih aktov, ki ne sodijo neposredno na področje dela organa, pač

pa jih organ prejme v obravnavo ali v mnenje, imenovanje v delovno skupino, zapisniki sestankov, 

pridobivanje tolmačenj in mnenj …

A

Interni pravni akti organov, akti, ki jih sprejema minister oziroma predstojnik organa (predlogi, 

pripombe, usklajevanje, sprejem in objava)

A

Tolmačenjem predpisov s področne zakonodaje se lahko določi rok hrambe. Najnižji je 2 leti (predstojnik 

pretehta pomen tolmačenja, možnost ponovitve enakega vprašanja, spremembe predpisov …)

2 

Za organe, ki prejmejo gradivo v vednost in ne opravijo nalog povezanih s pripravo predpisov, strategij, 

programov …

2 



43 JAVNA NAROČILA 
430 Javna naročila

Postopki javnih razpisov večjih vrednosti (dokumentacija izbranega ponudnika, 

poročila, sklepi, pogodbe, revizije, skupna javna naročila) … (A)

Javna naročila manjše vrednosti: izbrana ponudba, sklepi, naročilnice, pogodbe …(10)

Dokumentacija neizbranih ponudnikov na javnih natečajih večjih vrednosti … (5)

Neizbrane ponudbe naročil manjše vrednosti… (2)

(Velja za vse organe)

A, 10, 5, 2

Primer razgraditve vsebine:

Javna naročila za potrebe organa:

Javna naročila gradenj za potrebe organa … (A)

Javna naročila blaga za potrebe organa, javna naročila storitev za potrebe organa … (10)

A, 10

Javna naročila z javnim razpisom:

Poročilo in sklep o izbiri … (A)

Pobuda za začetek postopka, sklep o začetku, razpisna dokumentacija, obvestilo o izbiri, 

revizijski zahtevki … (10)

A, 10

Javna naročila manjših vrednosti:

Pobuda za začetek postopka, sklep o začetku, povabila k oddaji ponudbe, ponudbe, 

obvestilo o izbiri

10

Naročilnice 10

Skupna javna naročila:

Skupna javna naročila blaga, skupna naročila storitev, skupna javna naročila gradenj 

…

A

Postopki javnega naročanja:

Obvestila o postopkih javnega naročanja, obvestila o zahtevkih za revizijo, obvestila o 

oddaji javnih naročil brez predhodne objave po postopku s pogajanji, obvestila o zavrnitvi 

vseh ponudb, sporočanje podatkov o oddanih javnih naročilih …

10
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Postopki izločanja dokumentarnega 
gradiva, ki so mu potekli roki hrambe
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Uničenje gradiva

• Izvirno dokumentarno gradivo, ki so mu 
potekli v klasifikacijskem načrtu predpisani 
roki hrambe in nima več pomena za tekoče 
poslovanje javnopravne osebe ter nima 
lastnosti trajnega oz. arhivskega gradiva v 
skladu s pisnimi strokovnimi navodili 
pristojnega arhiva iz 34. člena ZVDAGA, se 
lahko izloči in uniči. 
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Uničenje pretvorjenega izvirnega 
dokumentarnega gradiva

• Izvirno dokumentarno gradivo, za katero je 
predpisan rok hrambe več kot 5 let in nima 
lastnosti arhivskega gradiva, je dovoljeno 
uničiti samo, če je bilo gradivo pretvorjeno v 
digitalno obliko za dolgoročno hrambo ali 
zapisano na mikrofilm, če ZVDAGA ali drug 
zakon ne določa drugače.
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Gradivo se lahko izloči in uniči samo 
komisijsko!

• predstojnik imenuje komisijo,

• ta določi, katero gradivo se izloči iz stalne zbirke 
dokumentarnega gradiva in o tem sestavi zapisnik ter 
naredi seznam gradiva za uničenje,

• skrbi, da se ne izloči dokumentarno gradivo, za katero 
je pristojni arhiv določil, da ima značaj arhivskega 
gradiva,

• pisno obvesti pristojni arhiv o pričetku izločanja 
dokumentarnega gradiva (če je to zapisano v pisnih 
strokovnih navodilih),

• v roku 30 dni po sestavi zapisnika se gradivo uniči 
oz. preda v industrijsko predelavo.

71



Razlika med odbiranjem in 
izločanjem

IZLOČANJE

• Pri IZLOČANJU oziroma 
uničevanje gradiva 
upoštevamo  roke hrambe, 
določene v klasifikacijskem 
načrtu, označene na ovojih 
in v sami evidenci o 
dokumentarnem gradivu, če 
je gradivo v digitalni obliki 
poskrbimo, da se izloči in 
uniči na vseh nosilcih in 
vseh lokacijah

ODBIRANJE

• Pri ODBIRANJU arhivskega 
gradiva iz dokumentarnega 
upoštevamo vsa pisna 
strokovna za odbiranje 
pristojnega arhiva in 
najkasneje v 30-ih letih 
izročimo arhivsko gradivo v 
pristojni arhiv.
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