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»dokumentarno gradivo« so vse vrste in oblike zapisov, ki so nastali ali
bili prejeti pri poslovanju pravnih in fizicnih oseb
(analogna oblika/digitalna oblika/fiziéna oblika/elektronska oblika)

»arhivsko gradivo« je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za
zgodovino, druge znanosti in kulturo ali trajen pomen za pravni interes
pravnih in fizicnih oseb; arhivsko gradivo je kulturni spomenik;

(2. ¢len ZVDAGA)



zadeva

- naloge, dolznosti javhopravne

osebe (evidentiranje, ohranjanje,
materialna varnost, sodelovanje, odbiranje,
obvescanje, usposabljanje...)



Faze postopkov do prevzema
arhivskega gradiva

* nacrt klasifikacijskih znakov,

* pisno strokovno navodilo za odbiranje
arhivskega gradiva iz dokumentarnega,

* izloCanje dokumentarnega gradiva,
e odbiranje arhivskega gradiva,
* izroCanje in prevzem arhivskega gradiva



Faze postopkov do prevzema
arhivskega gradiva

Vloga pristojnega arhiva

Dolodi arhivsko gradivo s Pisnim
strokovnim navodilom za odbiranje
arhivskega gradiva iz dokumentarnega.

Po potrebiizda dodatno pisno
strokovno navodilo, nadzira odbiranje
ter nudi pomoc prinejasnostih v zvezi
z arhivskim gradivom.

Sestavizapisnik o izroditviin prevzemu
arhivskega gradiva v sodelovanju
Z javnopravno osebo.

J

Prevzame arhivsko gradivo in poslje
zapisnik o izro€itviin prevzemu
javnopravni osebi.

Arhivsko gradivo ustrezno hrani.

Pisno
strokovne
navedilo

[ 41 40

H

Vloga javnopravne osebe

Izdela klasifikacijski nacrt, na podlagi
katerega vsebinsko razvrica
dokumentarno gradivo. Klasifikacijski
nacrt posreduje pristojnemu arhivu.

S Pisnim strokowvnim navodilom je
javnopravna osebaseznanjena z
arhivskim gradivom.

Po dolo¢enem obdobju se pripravina
odbiranje arhivskega gradiva. Obvesti
pristajni arhiv o zacetku odbiranja
arhivskega gradiva.

V sodelovanju s pristojnim arhivom
odbere arhivsko gradivo.

I

Arhivsko gradivo tehniéno uredi
(odstrani sponke, pvc mape...vioZiv
ovoje ter arhivske gkatle) in izdela popis
gradiva za prevzem ter obvesti arhiv.

I

Dogovori se za datum izrocitve ter
dostaviin izrodi arhivsko gradive
pristojnemu arhivu.




lzrocanje gradiva:

Javnopravne osebe morajo izroCiti javno arhivsko gradivo arhivu
najkasneje 30 let po nastanku gradiva in sicer tudi gradivo:

- ki vsebuje osebne podatke v skladu s predpisi, ki urejajo podrocje
osebnih podatkov;

- ki vsebuje tajne podatke v skladu s predpisi, ki urejajo podrocje tajnih
podatkov;

- ki je posebej varovano kot zaupno, Ce tako doloca zakon ali poslovnik
drzavnega organa ali organa samoupravne lokalne skupnosti (o. ¢en zvonca)

* izvirniku

* urejeno

* popisano

v zaokrozenih in kompletnih celotah
e tehnicno opremljeno




Tehnicna ureditev arhivskega gradiva

(Uredba o varstvo 4

dokumentarnega in arhivskega

gradiva, Uradni list RS, St.

42/2017):

Gradivo, ki se izroCa v

fizicni obliki, je tehnicno

opremljeno Ce so:

e odstranjeni kovinski
predmeti, sponke,
morebitne plasticne
mape in vlozeno v skatle  °©



Tehni¢na opremljenost arhivskega
gradiva

* Ce so posamezni dokumenti ali osnovne enote
zdruzevanja dokumentov (zadeve, dosjeji) vlozene
Vv papirne ovoje, mape in drugo zascitno opremo,
ta pa vlozena v tehni¢ne enote (arhivske skatle,
kolute in drugo ustrezno opremo)




Pravna oseba
Naslov

(kratka vsebina)




Priprava na popisovanje

odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega (vsakih 5 let)

pred zacetkom pisno obvestiti arhiv
ogled gradiva

dodatna pisna strokovna navodila ob
samem odbiranju

priprava obrazca za popisovanje



Navodila za popisovanje

Arhivsko gradivo se popisuje po nivojih, ki odrazajo polozaj popisne
enote v strukturi fonda ali zbirke (fond ali zbirka, podfond, serija,
podserija, zdruzeni dokument (na primer spis, zadeva, dosje) in
dokument

Arhivsko gradivo je za potrebe izro¢anja popisano, ko ustvarjalec oziroma
imetnik po odbiranju arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva izdela
popis arhivskega gradiva najmanj na nivoju zdruzenih dokumentoy, ki
vsebujejo:

1. osnovne podatke:

— ime ustvarjalca arhivskega gradiva,

— Cas nastanka arhivskega gradiva,

— obseg izroCenega arhivskega gradiva, izrazen v tekoCih metrih ali bajtih, in
koli¢ino arhivskega gradiva, izrazeno s stevilom tehnic¢nih enot,

— osebno ime osebe, ki je izdelala popis arhivskega gradiva,

— datum izdelave popisa arhivskega gradiva;

2. elemente prevzemnega popisa: oznako tehnic¢ne enote, oznako popisne
enote, klasifikacijsko oznako popisne enote (e obstaja), naslov popisne
enote, Cas nastanka popisne enote, roke nedostopnosti




Navodila za popisovanje

pomembna zvrst arhivskega gradiva
pisanje z malimi crkami

nic okrajsav

loCitev npr. pravne osebe z znakom #

cas nastanka od-do (dva stolpca oz. glede
na dana navodila)

opombe (napisejo se posebnosti pri
posameznem dokumentu oz. zadevi)

zacetek stevilCenja pri posameznem fondu



Popisovanje arhivskega gradiva

3T ST. . -
TEHNICNE ARHIVSKE VSEBINA/Naslov MERILO | LeTo ob | LETO DO KRAJI/me PRAVNA OSEBA - NAROCNIK STEVILO
ENOTE ENOTE stne karte IZDELAVA, IZDAJA KART
(St.mape)
Nova Gorica - topografski in
mestni nacrt; vsebuje: mestne ZaloZba Turistika Kranj;Geodetski
nacrte Nove Gorice s §irso Nova zavod Slovenije-kartografski
1 1 okolico 1:100000 2005 2005|Gorica oddelek 1 original
Koper,
Sezana,
Divaca,
Koper - topografski in mestni Kozina,
nacrt; vsebuje mestne nacrte: Piran,
Koper, seZana, divaca, Kozina, Portoroz, |Zalozba Turistika; Geodetski zavod
1 2 Piran, PortoroZ, Izola 1:100000 2005 2005 (lzola Slovenije-kartografski oddelek 1 original
Kocevije,
Novo
mesto,
Kocevje - topografski in mestni Crnomelj,
nacrt; vsebuje nacrte: Kocevije, Metlika,
Novo mesto, Crnomelj, Ribnica, |ZaloZba Turistika; Geodetski zavod
1 3 Metilka, Ribnica, Semi¢ 1:100000 2005 2005 |Semic Slovenije-kartografski oddelek 1 original
Zalozba Turistika; Geodetski zavod
1 4 Karlovac - topografska karta 1:100000 2005 2005 |Karlovac |Slovenije-kartografski oddelek 1 original




Popisovanje arhivskega gradiva

ST. ST.
TEHNICNE | ARHIVSKE VSEBINA LETOOD | LETODO | KRAJ PRAVNA OSEBA
ENOTE | ENOTE

Svet zavoda - zapisniki in
gradivo (1960-1964, Geodetski zavod SRS;

12 130{1989/1990, 1996) 1964 1996 Geodetski zavod Slovenije
Svet zavoda - zapisniki in

12 131 |gradivo (1965-1966) 1965 1966 Geodetski zavod SRS
Svet zavoda - zapisniki in

13 132|gradivo (1967-1968) 1967 1968 Geodetski zavod SRS




Popisovanje arhivskega gradiva

POPISOVANIJE ARHIVSKEGA GRADIVA
Ustvarjalec:

obdobje gradiva:

Popisuje:

Pricetek popisovanja:

TEHNICNA | POPISNA |KLASIFIKACI

JSKA
OZNAKA

ENOTA ENOTA

v

CAS NASTANKA

NASLOV

VSEBINA

PRAVNE OSEBE

OPOMBE

Vnesi
Stevilko(e)
tehnicne(ih
) enot(e), v
kateri(h) se
nahaja
gradivo.
Stevilk je
lahko vec.
Vtem
primeru
Stevilke

Vnesi ¢as nastanka popisne
enote. Cas nastanka je lahko
datum oz. leto nastanka ALl
obdobje od datuma oz. leta do
datuma oz. leta

Vnesi naslov popisne enote.
Ce se uporabljajo okrajsave,
jih jetreba razresiti ob
prvem vpisu (primer UO -
upravni odbor)

Vnesi vsebino popisne
enote, ¢e je potrebno.
Ce se uporabljajo
okrajSave, jih je treba
razresiti ob prvem
vpisu. Pri nastevaju se
uporabljajo poSevnice.

Vnesi deskriptorje pravnih
oseb. Deskriptorjev je lahko
vec, v tem primeru jih loci z
znakom #. Primer:
Deskriptor1#Deskriptor2#De
skriptor3

Vnesi splosne opombe v
zvezi z gradivom. Primer:
manjka zapisnik 3. seje/
gradivo je poSkodovano
od vlage/ druge zvrsti
gradiva (tiski, tehnoloske
risbe, fotografije...)

DATUM/
LETO

oD DO




Popisovanje arhivskega gradiva

|_SERUA | Nazivserije | PODSERUA Naziv podserije
— Seje Republiske volilne komisije

_ A Seje I. 1990

_ B Seje 1.1992-1996

I C Seje 1.1996-2000

- D Imenovanje volilnih komisij volilnih enot okrajnih volilnh enot
“ Volitve leta 1990

_ A Splosno volitve 1990

- B Volitve v Druzbenopoliti¢ni zbor Skupscine Republike Slovenije
_ C Volitve v Druzbenopoliti¢ni zbor Skupscine obcine
_ D Volitve v Zbor obcin Skupscéine Republike Slovenije
- E Volitve v Zbor zdruZzenega dela Skupscine Republike Slovenije
_ F Volitve v Zbor zdruZenega dela Skupscine obcine
_ G Zbori volivcev v krajevnih skupnostih obcine

_ H Volitve predsednika predsedstva Republike Slovenije
_ | Volitve ¢lanov predsedstva Republike Slovenije

“ Volitve predsednika Republike Slovenije

I Volitve 1.1992

_ B Volitve 1.1997



Popisovanje arhivskega gradiva

TEHNIC
NA
ENOTA

SIGNATURA

KLASIFIK|
IACIJSKA
IOZNAKA|

CAS NASTANKA

NASLOV

IVSEBINA

OPOMBE

SERIUA

PODSERIJ
A

ZDRUZEN

DOKUME

NT

DATUM/
LETO

oD

DO

1#2#

1990

2000

Seje Republiske volilne
komisije

1990

Seje l. 1990

RVK 9-
1/90

5.1.1990

1. seja Republiske volilne
komisije

RVK 9-1/90: Vabilo - sklic 1. seje Republiske volilne komisije/

RVK 1-1/90: Zapisnik, dnevni red: Priprave na volitve v Skups¢ine
druzbenopolititénih skupnosti 1990 in volitvah in odpoklicu
predsednika in ¢lanov Predsedstva Socialisticne Republike Slovenije

RVK 1-
1/90

29.1.1990

2. seja Republiske volilne
komisije

RVK 1-1/90: Vabilo - sklic 2. seje Republiske volilne komisije/

RVK 1-1/90: Zapisnik, dnevni red: Ugotovitev politi¢nih organizacij, ki so
predloZile najmanj 500 pristopnih izjav; aktualna vprasanja volitev
1990: volitve v Zbor zdruzenega dela, volitve kmetov v Zbor zdruzenega
dela, informacija s posveta predsednikov in tajnikov okrajnih volilnih
komisij, tekoce zadeve; oblikovanje mnenja k zahtevi Radia Televizije za
financiranje spremljanje volilnih aktivnosti/

Dodatno delovno gradivo: ugotovitev politi¢ni organizacij, ki so
Republiski volilni komisiji predlozile do 29.1.1990 500 pristopnih izjav in
potrdilo o registraciji/

Delovno gradivo: Volitev kmetov v Zbor zdruzenega dela Skupscin
druzbenopoliti¢nih skupnosti/

RVK 9-1/90: Oblikovanje spiskov predlaganih kandidatov, ki se za
kandidate dolocajo na zborih volivcev

RVK 1-
1/90

7.2.1990

3. seja Republiske volilne
komisije

RVK 1-1/90: Vabilo - sklic 3. seje Republiske volilne komisije/

RVK 1-1/90: Zapisnik, dnevni red: Spremembe in dopolnitve Zakona o
volitvah v skup3¢ine/

RVK 5-1/90: Prestavitev rokov za volitve v Zbor zdruzenega dela
Skupscin druzbenopoliti¢nih skupnosti

RVK 1-
1/90

8.2.1990

4. seja Republiske volilne
komisije

RVK 1-1/90: Vabilo - sklic 4. seje Republiske volilne komisije/

RVK 1-1/90: Zapisnik, dnevni red: Oblikovanje spiskov predlaganih
kandidatov; aktualna vprasanja volitev 1990/

RVK 9-1/90: oblikovanje spiskov predlaganih kandidatov, ki se za
kandidate dolo¢ajo na zborih volivcev/

Stalis¢a Republiske volilne komisije, sprejeta na 4. seji do posameznih
\vprasanj izvajanja Zakona o volitvah v skupsc¢ine




Tehnicna opremljenost arhivskega gradiva

Tehnicna enota mora bit
opremljena z napisom,
ki vsebuje najmanj:

* ime ustvarjalca
arhivskega gradiva

e zaporedno Stevilko
tehnicne enote




RHIV R SLOVENIJE]

Signatura fonda:

AS 284

Planska komisija
Ljudske republike
Slovenije

popisna enota:
2361 -2378

600003 99464 6

tehniéna enota:

81

AS 284

81




Vlaganje gradiva v
arhivske skatle in deli
arhivske skatle:

pokrov
karton
dno

Vrvica




Vlaganje gradiva v arhivske
Skatle in deli arhivske Skatle:

vrvico potegnemo skozi
odprtini

zlozimo gradivo, ki sega
do zgornjega roba skatle
gradivo je zlozeno od
nizje stevilke popisne
enote, proti visji

(npr. 1-10)!!!




Vlaganje gradiva v
arhivske skatle in deli
arhivske skatle:

e pokrijemo s kartonom

® Z Vrvico zavezemo,
naredimo zanko

e pokrijemo s pokrovom




Paziti je potrebno na:
e prepolne skatle
e prevec prazne skatle

e Skatlo postavimo na
polico tako, da se
lahko izvleCe z desno
roko s police




Materialno varstvo

* Prostoriin oprema za * Ukrepi za zavarovanje
hrambo dokumentarnega  dokumentarnega in
in arhivskega gradiva arhivskega gradiva
(funkcionalna, gasilni aparati, (tatvina, vlom, prah, ogenj,
naprave za merjenje oziroma voda, temperatura, svetloba,
uravnavanje stopnje vlaznostiin $kodljiva sevanja ...)

temperature, naprave za javljanje
pozara, nepooblasCenega vstopa
in izliva vode ...)
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Navodilo
za
popisova
nje
Tehnicna
ureditev

arhivske
ga
gradiva lzrocCitev
Prevzem

Zapisnik

Hramba




Hvala za pozornost

jasmina.kogovsek@gov.si
tel.: 01/24-14-281
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