ARHIVIRANJE
DOKUMENTARNEGA GRADIVA V
ARHIVIH JAVNOPRAVNIH OSEB

Vzgoja in izobrazevanje

Vesna Kocevar, visja arhivistka



VSEBINA:

- Nacin in postopek odbiranja arhivskega
gradiva iz dokumentarnega

- Nacin in postopek izrocanja arhivskega
gradiva pristojnemu arhivu

- Unicenje dokumentarnega gradiva



NACIN IN POSTOPEK
ODBIRANJA
ARHIVSKEGA GRADIVA
(AG) 1Z
DOKUMENTARNEGA
(DG)



. Pred odbiranjem o tem obvestiti ARHIV, kajti z

vsem dokumentarnim gradivom se do izdaje
pisnih strokovnih navodili ravna kot z arhivskim!

2. Sodelovanje, kontakti, ...

. Seznam dokumentarnega gradiva za gradivo do
2015, po 1. 1. 2015 velja enotni klasifikacijski
nacrt (Ur. L. RS st. 66/2014)

. Pisna strokovna navodila (arhiv)
. Odbiranje

. Popisovanje

. Tehnicnho opremljanje

. lzrocitev - ZAPISNIK



Seznam oz. popis dokumentarnega gradiva

Naslov zadeve

Mejne letnice

IMaticni listi u¢encev

od letnika 1931 do 2009

|Mati(':na knjiga zaposlenih OS Dobje

1950-1971
[Mati¢na knjiga zaposlenih OS Kozjanski odred,
Planina pri Sevnici 1958-1999
Knjiga inspekcij 1955-1972
Finan¢na organizacija sindikata - knjiga
prihodkov in odhodkov 1978-2003

Osebne mape delavcev

od zacetka zaposlovanja do danes

Letni delovni nacrti s prilogami in porocila o
realizaciji letnih delovnih nacrtov

1994/95-2014/15

Sistematizacija, organizacisjka porocila

1992/93-2000

Sistematizacija delovnih mest

2006/2007-2015/2016

Evidenca izdanih spriceval

2004/05-2014/15

Delovodnik izdanih spriceval 2001-2015
Pogodbe o najemu telovadnice, Solskih
prostorov 1996-2016

Dnevniki in redovalnice

2004/05-2015/16

Evidenca izobraZevanja delavcev

1987/88-1992/93

Zapisniki sej sindikata 1986-1990
Zapisniki sej del. Skupnosti 1973-1979
Zapisniki zbora delavcev sveta Sole 1979-1994
Zapisniki uciteljskih konferenc 1945-2015

Zapisniki strokovnih aktivov

2002/03-2015/16

Zapisniki roditeljskih sestankov

2005/06-2015/16

Zapisniki sej sveta starSev

2005/2006-2015/2016

Zapisniki sveta zavoda 1991-2016
Dokumentacija volitev sveta zavoda 2000-2016
Solski sklad 2002-2016

J. Novak, 2019




Klasifikacijski nacrt

» Nabor decimalnih » Vsebuje oznacbo

klasifikacijskih znakov

Predstavlja celotno
organizacijsko
strukturo
podjetja/zavoda

vsebine z roki
hranjenja (2, 5, 10 let,
T)

Naredi ga JP oseba
sama ali ji ga predpise
pristojno ministrstvo

Podlaga: pravilniki in
podrocna zakonodaja



PRILOGA

1/ Enotni naért klasifikacijskih znakov z roki hrambe

Za vzgojno-izobraZevalne zavode (vrtce, osnovne Sole, zavode za vzgojo in
izobrazevanje otrok in mladostnikov s posebnimi potrebami, glasbene Sole,

srednje sole, dijaske domove, visje strokovne Sole in organizacije za

izobraZevanje odraslih)

Klas.

Opis klasifikarijskaza znaka

rate dokumentarmneza
Gradiva

Obrazlofitey veabine klasifikacizkih
znakov in rokow hranjanja

Faok Trajno
hrambe
eradive

Arhivsko
dokum. | mradive

24510, T

A

20.* A vzortng

DRZAVNA IN DRUZBENA
UREDITEV

USTAVNA IN DRZAVNA
UREDITEV

(oo

Splodne o ustavi in drzavnl uraditvi

L
=1

Sploine o druzki in njenem razvoju,
dr¥avni simboli - grh, zastava, himma,
drugi drzavm smmboli, uporaba drzavnih
simbolow {3, uporzba n zaféita imena
Slenrenija (T)

001

Dirzawmi zhor

L

Sploine o DZ, volitve in imencvanja v
DZ, zeje DZ, saje delovnih teles DZ,
gradivo za seje delovnih teles DZ (5),
gradive za seje DZ, pozlanska
vprasanja m pobuds (107..

Dirzavmi svet

Lh

Sploine o Drzawnem svetn, sastava
Drzavnaga sveta, mnenja Drzavnega
sveta, saje Driavnega sveta,. .

003

004

Predsedmik republilee

Vlada

[
=1

Funkcija in pristojnosti, edgovomost in
nadomesianja predsednika republike,
bivii pradsednik rapubliks, ..
Organizacija m sestava Viade nalogs m
pristojnost, splono o delovanju,
poroéilo o dalu in programi dala Viada
sgje Vlade, sklapi, uresnitevanje
ustanovitaljskih pravie driava,
zastopanje BS kot pravne osebsa (T)
Sukeazija (premodanje bivia 3FRJ,
nepremifnine brvie SFRT | nasledstvena
problamatika, pridebljens pravice
pravnih in fiziénih oseb, slike,
umetnine, sodelovanje = Komisjo
Vlade ES za sukcesijo (5)

0o

Ustavno sodiiée

Lh

Splodne o ustavnem sodidfu, naloge in
pristojnost ustanmesa sodiica,..

(o6

Ratumzko sodiite

Lh

Sploine o ratunskam zodiftn, nalege in
pristojnosti rafunskega sodisfa, mnenja
in predlogi ukrapoy rafunskega
sodifta ...




| | |

6 VZGOJA IN

IZOBRAZEVANIJE,

KULTURA, SPORT IN

ZNANOST
60 VZGOJA IN IZOBRAZEVANJE
600 Vzgoja in izobraievanje — sploino
6000 Casovna razporeditev dela & [ I A Koledar (npr. folski, maturitetni,

zakljuéni izpit. tudijski) (A), urnile,
rokovnik, roki za izpite, obvestila v
povezavi z izvedbo Solskega koledarja,
drogo (2).

6001 Varnost 2.5 A Zapisniki in poro€ila o obravnavi
nasilja, poikodb, nesreé(A),
zavarovanja (3), drugo 7).

6002 Prehrana 2 A A |Porotila (A), jedilnild (2, A- vzor),
vZor prijave, odjave, dietna prehrana ter
drugo (2)
6003 Organiziranost 2 A Oblikovanje oddellov in skupin,

VZor dijadka in oddelina skupnost,
itudentska skupnost, domska
skupnost, skupnost uéencev ter
drugo.(2, A-vzor)

6004 Zagotavljanje kakovosti A Stratezko naértovanje razvoja
zavoda, samoevalvacija, sistem
kakovosti, delovanje komisije za
kakovost ter drugo.

6005 Publikacye, casopst, ucna gradiva, 5 A A Solski casopist, publikacyje, tiski,
pomembnejii multimedijski materiali in vZor pomembnejii multimedijski material
delovanje olske knjiznice (npr. avdio in video posnethki, zhirke

fotografi]) (A). ufna gradiva (skripta,
e-gradiva, utbemiski sklad) ter
drogo3, A-vzor).

6006 Knjige in splofni dokumenti vzgojno- A Program razvoja, letni delovnd naért
izobraZevalnega zavoda in porotilo o realizaciji, kronika,

e Tl imm E ek amm ki E e m A 1




6006

Kanjige in splogni dokumenti vzgojno-
izobraZevalnega zavoda

Program razvoja, letni delovni natrt
in poroéilo o realizacyji, kronika,
vzgojmi nadrt, maticna knjiga,
organizacijsko porodilo ter druge.

a007

Dolumentactja o delu strokovnih organov

in strokovnih delaveev

1.5, 10

konca

folsk
e-ga
leta

AA-

VZOT

Zapisnild vzgojiteljskega zbora,
uéiteljskega zbora, (programskega
uéiteljskega zbhora, oddelénega
uéiteljskega zbora, predavateljskega
zhora) (A),

Zapiznili strokovnih aktivov in
Studijskih komisij (A),

razrednikova porocila in analize {O§ -
10, A-vzor ,, ostalo 3 )

letne, meseéne in sprotne priprave
strokovnega delavea (3, A-vzor,) ter
letni naért strokovnega delavea v vrtcu
oziroma dijaikem domu (do konca
Zolskega leta) (A-vzor), 10,

dnevnil: dela vezgojitelja v dijaskem
demu (do konca Solskega leta),
evidenca vzgojiteljevega dela (3. A-
VZOor.)

porocilo o realizaciji (1),

drogo (1)

6008

MNezasedeno

6009

Druge zadeve

druga dokumentacija

601

Priznavanje izobraZevanja

Postopki ugotavljania, preverjanja in
priznavanja predhodno pridobljenega
znanja (formalno in neformalna),
mnenja ter drugo.

602

Predsolska vzgoja

6020

Postopek vpisa in sprejema

VZOT

Razpis, vpis, sprejem, pogodba med
stardi in vricem (1),

kriteriji za sprejem (3, A-vzor)
drugo (1)

6021

Program za prediolske otroke

A-vzor

Dokumentacija o delu oddelkov,
dokumentacija o otrocih, vkljucenih v
vrtec, (1, A-vzor)

drugo (1).




kaiteriji za sprejem (3, A-vzer)
drugo (1)

6021 Program za prediolske otroke 1 A-vzor | Dokumentacija o delu oddelkov,
dekumentacija o otrocth, vikljuéenth v
vrtec, (1, A-vzor)
drugo (1.

&022 - Nezasedeno

6023 |- Nezazedeno

&024 - Nezasedeno

6025 - Nezasedeno

6026 - Nezasedeno

027 - Nezasedeno

6023 - Nezasedeno

6029 Druge zadeve 1 Soglas)a starfev, druga obvestila
starfem ter drugo.

603 Sistem izobrazevanja

6030 Osnovnofolsko izobrazevanje

60300 | Javne listine Evidenca o izdanih spricevalih,
obvestilth, potrdilih, kolesarskih
1zkaznicah in drugih listinah.

60301 | Status utenca 2,5 A Vpis, odloZitev folanja, prepis,
prefolanje. vzporedno izobraZevanje in
perspektivni fportmiki-evidenca (A),
pedaljfanje statusa (3), izobraZevanje
na domu (A)
ter drugo (2)

60302 |Pravice in delfmosti ufencev 2,5 Prevoz, ugovor na oceno, vpogled v
dekumentacije, oprostitey sodelovanja
pri posameznih oblikah vzg -iz. dela,
hitreje napredovanje (3)
napovedana odsotnost, vzgojno
delovanje in ukrepanje (2)
drugo (2).

60303 | Vzgojno-izobraZevalni program in 1,25, A A- | Dokumentacija o delu oddelleow (107,

druge dejavmosti 10 VZOI | mapa vzgojnih opominev (1, A-vzor),
zbimi Eportmo-vzgojm karton (1),
dolmmentacija o ufencih (2,
maticni list (A)
drugo (2).

a0304 |- Nezasedesno

s0305 |- Nezasedeno

80306 |- Nezasedeno

a0307 |- Nezazedeno

s0308 |- Nezasedeno

60309 | Druge zadeve 1 druga dokumentacija.

6031 Osnovne glasheno izobraievanje

60310 | Javne listine Evidenca o izdanih spricevalih,
obvestilih in drugih javnih listinah.

A0311 | Status utenca L2, A Fazpis, vpis, prepis, prefolanje, 1zpis

),
izkljusitev (4),
in drugo (2).
60312 | Uveljavljanje pravic in dolinosti 3 Ugovor na oceno, vpogled v

ufencev

dolumentacijo. oprostitev sodelovanja




Roki hranjenja dokumentarnega
gradiva

1. Arhivsko (A) arhivsko gradivo je kulturni
spomenik in se preda pristojnemu arhivu. A
doloCi samo arhiv!

2. Trajno (T) trajno dokumentarno gradivo, ki
iIma trajen ali daljsi Casovno omejen rok
hranjenja in je pomembno za poslovanje
organa (oznaka T ali T 0oz. najmanj xx let)

3. Gradivo z omejenim rokom hrambe (npr. 5-
10 let)



= Roki hrambe dokumentarnega gradiva ( 2, 5, 10, ali vec let ), se stejejo

vedno od resitve zadeve, oz. od datuma ko je dokumentarno gradivo
zakljuéeno in zaénejo teci od pricetka naslednjega leta.

- Ob resitvi zadeve, se letnica ko se dokumentarno gradivo lahko unici ali

izloci, vpise v desni spodnji kot ovoja zadeve in v elektronsko evidenco
dokumentarnega gradiva.

- Predstojnik javnopravne osebe za dokumentarno gradivo, ki ni arhivsko
oziroma ni trajno dokumentarno gradivo, dolo¢i rok hrambe 2, 5, 10 let ali
vec v skladu s predpisi oziroma glede na oceno, koliko ¢asa je posamezno
dokumentarno gradivo pomembno za delo organa.

- Tudi elektronskemu gradivu, je potrebno dolociti roke hranjenja in ga
ustrezno arhivirati na standardizirane elektronske medije in formate pod
pogoji, ki jih dolocajo predpisi, in sicer loceno glede na roke hranjenja-
posebej elektronsko arhivsko gradivo, trajno dokumentarno gradivo, ter
lo¢eno glede na roke hrambe 5, 10, 20 let in vec.

12



Pravilnik o dokumentaciji v osnovni soli (Ur. L. RS st. 61/2012, 51/2013), clen 16
Pravilnik o dokumentaciji v vrtcih (Ur. L. RS st. 61/2012), clen 9

Pravilnik o dokumentaciji v glasbenih solah (Ur. l. RS st. 61/2012), clen 14
Pravilnik o solski dokumentaciji v srednjesolskem izobrazevanju (Ur. L. RS
$t.96/1999), Cleni 44, 45

sprememba: (Ur. . RS st. 30/2018, clen 44, 45)

Zakon o visokem Solstvu (Ur. |. RS st. 32/2012), clen 83

Pravilnik o evidencah in dokumentaciji v izobrazevanju odraslih (Ur. l. RS st.
32/2000), clen 35



Priloga pravilnika o
dokumentaciji v osnovnih solah,
Ur. I. RS 61/2012, 51/2013



PRILOGA

Maziv dokumenta

Vzebina dokumenta

Obrazec predpise
minister

Cas hranjenja

ge in splogni dokumenti

matic na knjiga

podatki o uéencih (ime in priimek, EMéG: spol, datum, kraj
in drzava rojstva, drZzavljanstvo) ter podatki o njihovem
Zolanju od vstopa do zakljuéka Solanja v osnovni Soli
oziroma do pregolanja uéenca na drugo Solo

matic na knjiga

(zavodi za vzgojo in izobraZevanje
otrok & posebnimi potrebami —
vZgojni zavodi)

podatki o ofrocih (ime in priimek, EMéG: datum rojstva,
datum prihoda v zavod, podatki o Solanju, podatki o stargih
oziroma skriznikih, pristojnem centru za socialnoe delo
aziroma sodiéu, podatki o odpustu iz zavoda — datum,
razbogi in opombe)

zolska kronika

pomembnejsi dogodki Sole po kronologkem vrstnem redu

letni delovni naért

vsehina, obseg in razporeditev vZogojno-izobraZevalnega in
drugega dela v skladu s predmetnikom in uénim nacriom
ter obseg, veehina in razporeditev razéirjensga programa,
ki ga izvaja Sola, za vaako Solsko leto

letno organizacijsko porodilo

sploni podatki o osnowni £oli ter podatki o obsegu in
organizaciji pouka in drugega vzgojno-izobrafevainega
dela v posameznem Solskem letu

evidenca o izdanih spricevalih in
drugih listinah

evidentna stevilka javne listine, naziv javne listine, podatki
o uéencu, ki mu je izdana listina (ime in primek ter EMSO,
itevilka matitnega lista), datum izdaje

vZgojni natrt

natini doseganja in uresnitevanja ciljev in vrednot
asnovnodolskega izobraZevanja, vzaojne dejavnosti in
ablike vzajemnega sodelovanja Sole s stargi in njihovo
vkljuéevanje v uresnitevanje vzgojnega natria




Pravilnik o dokumentaciji v osnovni Soli (Ur.l. RS 61/2012, 51/2013)

o arhivskem gradivu; Clen 16:

(1) Za dokumente, ki imajo s tem pravilnikom €as hranjenja dolo€en v letih, zacne Cas
te€i od 1. januarja naslednjega leta.

(2) Ne glede na roke hranjenja, doloCene v prilogi, mora Sola v rokih in po navodilih
pristojnega arhiva odbrati gradivo iz Solske dokumentacije, ki je arhivskega pomena.

(3) Dokumentacijo, ki jo Sola trajno hrani, in dokumentacijo, ki jo hrani kot arhivsko
gradivo do izroCitve pristojnemu arhivu, mora Sola arhivirati in varovati po predpisih o
arhivskem gradivu in varstvu osebnih podatkov.

(4) Sola lahko v soglasju z ustanoviteljem zagotovi in organizira arhiviranje in hranjenje
dokumentacije zunaj svojih prostorov ali pa v skupnih prostorih za veC Sol na doloCenem
obmocju.

Pravilnik o dokumentaciji v vrtcih (Ur.l. RS 61/2012)

o arhivskem gradivu; Clen 9:

Za dokumente, ki imajo s tem pravilnikom €as hranjenja doloCen v letih, zacne Cas teCi
1. januarja naslednjega leta. Ne glede na roke hranjenja, doloCene v prilogi, mora vrtec v
rokih in po navodilih pristojnega arhiva odbrati gradivo iz dokumentacije vrtca, ki je
arhivskega pomena.

Dokumentacijo, ki jo vrtec trajno hrani in dokumentacijo, ki jo hrani kot arhivsko gradivo
do izroCitve pristojnemu arhivu, mora vrtec arhivirati in varovati po predpisih o arhivskem
gradivu in varstvu osebnih podatkov.

Vrtec lahko v soglasju z ustanoviteljem zagotovi in organizira arhiviranje in hranjenje
dokumentacije zunaj prostorov vrtca ali pa v skupnih prostorih za vec vrtcev na
doloCenem obmocdju.



Pisno strokovno navodilo

- lzda pristojni ARHIV - Navodila za delo,

Sprei : - dolznosti ustvarjalca
- Sprejme ga najmanj 3
c¢lanska komisija (po - Morebitna dopolnitev
navadi 2 iz arhiva, 1 enotnega klasifikacijskega
ustvarjalec) nacrta z oznacbo

arhivskega (A) in arhivsko
vzorénega gradiva (A
vzorcéno)

- Dopolnitev evidencnega
seznama z oznacbo
arhivskega (A) in arhivsko
vzorénega gradiva (A
vzorcéno)



Pisno strokovno navodilo (PSN) arhiva mora vsebovati najmanj naslednje elemente:

- naziv osebe za katero se izdaja PSN

- opredelitev in navedbo arhivskega gradiva z obrazloZzitvijo (navodila za delo in
dolznosti ustvarjalca, seznam dokumentarnega gradiva z doloCbami arhivskega)

- imena in priimke ter podpise Clanov komisije z sprejem PSN

Dodatno PSN opredeli:

- arhivsko gradivo, ki ni bilo zajeto v prvotnem PSN
- druge napotke ustvarjalcu ali imetniku dokumentarnega in arhivskega gradiva

Dodatno strokovno-tehnicno navodilo (STN) arhiva se izda za gradivo v digitalni obliki
in vsebuje:

- obseg arhivskega gradiva s spremljajoco dokumentacijo
- postopek priprave arhivskega gradiva za izroCitev

- vsebinsko in tehniCno urejenost arhivskega gradiva

- oblike in nosilce zapisov

- postopek in nacin izroCitve arhivskega gradiva

(natancnejSa vsebina dodatnih STN je doloCena v pravilniku o enotnih tehnoloskih
zahtevah (ETZ2)



Primer priloge pisnega strokovnega navodila: seznam dokumentarnega gradiva z doloCbami

arhivskega gradiva

Naslov zadeve mejne letnice (T
) (ZAC) OPOMBE (ZAC)

zaenkrat prevzamemo do vkljucno letnika 1983. Uredite jih
[Maticni listi u¢encev od letnika 1931 do 2009 A Ke po abecedi
[Maticna knjiga zaposlenih OS Dobje 1950-1971 A
[Mati¢na knjiga zaposlenih OS Kozjanski odred, Planina pri
Sevnici 1958-1999 A
Knjiga inspekcij 1955-1972 A

Za: registracija ali ukinitev sindikata, imenovanje zaupnika,
Financna organizacija sindikata - knjiga prihodkov in odhodkov 1978-2003 A Ktatuti, stavke, zakljuéni racuni ...

od zacetka zaposlovanja

ODsebne mape delavcev do danes A Samo mape ravnateljev
| etni delovni nacrti s prilogami in porocila o realizaciji letnih za LDN in realizacije. PopiSite LDN posebej in porocila o
delovnih nacrtov 1994/95-2014/15 A Fealizaciji posebej. Uredite/popisite po Solskih letih

popisite posebej sistemizacijo in posebej organizacijska
Sistematizacija, organizacisjka porocila 1992/93-2000 A orocila. Uredite/popisite po Solskih letih
Sistematizacija delovnih mest 2006/2007-2015/2016 A
Evidenca izdanih spriceval 2004/05-2014/15 A
Delovodnik izdanih spriceval 2001-2015
Pogodbe o najemu telovadnice, Solskih prostorov 1996-2016

1 primer dnevnika s pripadajoco redovalnico na Solsko leto.
Dnevniki in redovalnice 2004/05-2015/16 A vzoréno [Pri dnevnikih za druge oblike dela ipd. pa 1 primer na 5 let
Fvidenca izobraZevanja delavcev 1987/88-1992/93
Vapisniki sej sindikata 1986-1990 A opisite po Solskih letih
Vapisniki sej del. Skupnosti 1973-1979 A opisite po Solskih letih
Vapisniki zbora delavcev sveta Sole 1979-1994 A opisite po Solskih letih
Zapisniki uciteljskih konferenc 1945-2015 A opisite po Solskih letih
Zapisniki strokovnih aktivov 2002/03-2015/16 Avzorcno [l primer na leto in popisite po Solskih letih
Vapisniki roditeljskih sestankov 2005/06-2015/16 A opisite po Solskih letih
Vapisniki sej sveta starsev 2005/2006-2015/2016 A opisite po Solskih letih
Vapisniki sveta zavoda 1991-2016 A opisite po Solskih letih
Dokumentacija volitev sveta zavoda 2000-2016 A za volilne zapisnike. PopiSite vsakega posebej
Bolski sklad 2002-2016




Kaj se uposteva pri dolo€anju arhivskega gradiva?

»Vse gradivo do leta 1945 je arhivsko

»Potreba za zgodovinopisje, znanost in kulturo

»Potrebe oseb za trajno pravno varnost

»Pomembnost vsebine gradiva

»Posebnost dogodkov in pojavov

» Specifichost dogodkov ali kraja

»Pomen javnhopravne osebe, ki ustvarja gradivo

»Pomen avtorja gradiva

»Ohranjenost in obseg gradiva

»Notranje in zunanje znacilnosti gradiva (jezik, umetniSka vrednost, nacin
zapisa)

> Ce izro¢a javnopravna oseba arhivsko gradivo v digitalni obliki, pristojni
arhiv z dodatnim strokovno-tehni¢énim navodilom predpiSe obseg, postopek
in nacin izroCitve gradiva ter oblike in nosilce zapisov.



Odbiranje

Pred odbiranjem ali izloCanjem je treba o tem obvestiti arhiv, saj se do izdaje
pisnega strokovnega navodila smatra, da se z vsem gradivom ravna, kot z
arhivskim!

Podlaga je pisno strokovno navodilo arhiva

Arhivsko gradivo se odbere iz zaokrozenih celot in kompletno vsakih 5 let, razen
kadar pristojni arhiv s pisnimi navodili ne dolocCi drugace

Gradivo ne sme biti speto s kovinskimi sponkami ali biti v plastificiranih ovojih
|zloCijo se duplikati

Kadar ustvarjalec oz. imetnik za opravljanje storitev urejanja, odbiranja,
popisovanja in zagotavljanja varnih prostorov v skladu s to uredbo za arhivsko
gradivo v fizi¢ni obliki pred izroCitvijo v pristojni arhiv izbere zunanjega izvajalca,
mora izvajalec izpolnjevati enake pogoje glede strokovne usposobljenosti in
materialnega varstva kot ustvarjalec



NACIN IN POSTOPEK
IZROCANJA ARHIVSKEGA
GRADIVA ARHIVU



Popisovanje
Arhivsko gradivo je za potrebe izro¢anja popisano, ko ustvarjalec oz. imetnik po odbiranju
arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva izdela popis arhivskega gradiva najmanj na nivoju
zdruzenih dokumentov, ki vsebujejo:
» Osnovne podatke:
» Naziv javhopravne (JP) osebe
» Mejne letnice gradiva
» Skupni obseg izrocenega gradiva (npr. 20 skatel)
» Ime osebe, ki je izdelala popis in datum izdelave popisa
» Elemente prevzemnega popisa:
» Zaporedna Stevilka tehnicne enote (skatle)
Signatura popisne enote (dokument)
Klasifikacijska oznaka, Ce obstaja
Naslov popisne enote

Cas nastanka popisne enote

Roki nedostopnosti (Ce jih dolocite)



Osnovna Sola Podbocje
Casovni obseg: 1879-1990
Kolicina: 26 skatel

Tehni¢na| Popisna | klasifikacijska
enota enota oznaka (ce NASLOV Cas nastanka |rok nedost.
(skatla) | (srajcka) obstaja)
Splosno o ustanovi
Porocilo o stanju in oskrbovanju Solskega vrta in zemljis¢a v Solskem
1 1 letu 1923/1924 1924
1 2 Obvestilo Solskim svetom 9.3.1924 1924
1
1 6 Podatki o Soli 1934
1
Zemljisko knjizne zadeve
1 14 Zemljiski posestni list Sol Sv. Kriz 1927
1 15 Zemljisce stare Sole z okolico v merilu 1:500 1927
1
1 18 Zemljisko knjizni izpisek 1934
1
Knjige in sploSni dokumenti Sole
1 21 Porocilo o hisi Stevilka 30 v Svetem Krizu, parcela st. 14 KO Sv. Kriz 1929-1936
1 22 Uvedba novega u¢nega nacrta v vseh razredih 03 1930
1 23 Porocilo o zakljucku 3ol leta 1960/61 1961
1 24 Organizacijsko porocilo 1961
1 28 Solska kronika $ole Sv. KriZ pri Kostanjevici 1946-1971
1 29 Solska kronika Driavne osnovne $ole v Gradcu 1964-1972
2 33 Maticna knjiga otrok 1964-1974
2 34 Maticna knjiga otrok (vsebuje prepis mati¢ne knjige od 1964 do 1974) 1964-1982
3 35 Delovodnik 1983-1988
Upravno poslovanje
3 36 Statut OS Podbogje 1974
3 37 prosnja za izdajo potrdila o opravljenih petih razredih 1962

Urska Istenic, 2017




Tehnicno opremljanje

» Arhivsko gradivo, ki se izroca v fizicni obliki, je tehnicno opremljeno, ko so
posamezni ali zdruzeni dokumenti vlozeni, na primer v papirnate ovoje ali
mape, ti pa vlozeni v tehnicno enoto, ki jo opredeli pristojni arhiv v skladu
s 40. clenom zakona.

» Arhivsko gradivo, ki se izroca v fizicni obliki, ne sme biti speto s kovinskimi
sponkami in drugimi kovinskimi predmeti in ne sme biti v plastichem ovoju.

» Tehnicne enote morajo biti opremljene z napisi, ki vsebujejo najmanj:
» ime ustvarjalca arhivskega gradiva,
» zaporedno Stevilko tehnicne enote.

» Napisi na tehnicnih enotah lahko, skladno z navodili pristojnega arhiva,
vsebujejo tudi druge podatke.

» Podrobnejsa pravila za tehnicno urejenost arhivskega gradiva v digitalni
obliki se dolocijo z dodatnimi strokovno-tehni¢nimi navodili pristojnega
arhiva iz 40. ¢lena zakona.



Zapisniki pedagoskih konferenc




Primer napisa na
tehnicni enoti (napis
je na krajsi ploskvi)




Priprava tehniCne enote/Skatle za vlaganje popisnih enot,
ki so ze vlozene v papirnate ovoje/srajCke
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Skatla pripravljena na zaprtje
(srajCke so vloZene po zaporednih
stevilkah od najmanjse do najvecje.
Na vrhu je kartonCek, ki preprecCuje
,meckanje” gradiva. Vse skupaj je
zavezano Z Vrvico.)




Izrocanje javnega arhivskega gradiva v digitalni
obliki

(Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih ZVDAGA (Ur. I. RS, st. 30/2006, 51/2014), ¢len 40 in cleni
19 - 22)

Pristojni arhiv z dodatnim strokovno-tehniénim navodilom predpise obseg,
postopek in nacin izrocCitve gradiva ter oblike in nosilce zapisov.

Javnopravna oseba, ki bo zajemala in hranila gradivo v digitalni obliki, in
ponudnik storitve zajema in hrambe oziroma spremljevalnih storitev morata
sprejeti notranja pravila v skladu z ZVDAGA, pravilnikom o enotnih tehnoloskih
zahtevah, drugimi podzakonskimi predpisi ter pravili stroke.

Javnopravna oseba, ki bo zajemala in hranila gradivo v digitalni obliki, razen
organov drzavne uprave, in ponudnik storitev zajema in hrambe dokumentarnega
gradiva v digitalni obliki ter ponudnik spremljevalnih storitev glede zajema ali
hrambe gradiva v digitalni obliki, ki izvaja storitve za javhopravne osebe, obvezno
posljejo svoja notranja pravila v potrditev drzavhemu arhivu.



lzrocanje javnhega arhivskega gradiva

Javnopravne osebe so za potrebe ZVDAGA (Ur. I. RS, st. 30/2006, 51/2014) drzavni
organi, samoupravne lokalne skupnosti, ter pravne osebe javhega prava in
zasebnega prava ter fizicne osebe, ki so nosilci javnih pooblastil in izvajalci javnih
sluzb.

Javnopravne osebe morajo po navodilih pristojnega arhiva izro€ati javno arhivsko

gradivo najkasneje 30 let po nastanku gradiva in sicer tudi gradivo:

- ki vsebuje osebne podatke v skladu s predpisi, ki urejajo podro€je osebnih
podatkov,

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

- ki je posebej varovano kot zaupno, ¢e tako dolo¢a zakon ali poslovnik
drzavnega organa ali organa samoupravne lokalne skupnosti,

- spletne objave in izvod internih, sluzbenih in poslovnih publikacij, letakov,
reklamnih objav in podobnega gradiva, ki ga je objavila javhopravna oseba.



Zahteve za izrocCitev arhivskega gradiva:
- v originalu,
- urejeno,
- popisano,
- v zaokrozenih in kompletnih celotah ter
- tehnicno opremljeno
« Javnopravna oseba krije stroske v zvezi z
odbiranjem, tehnicno opremo in dostavo arhivu

* Prevzemni popis se pred izrocitvijo poslje v
pregled arhivu, da se popravijo morebitne napake

* Pristojni arhiv pripravi zapisnik o izrocitvi in
prevzemu arhivskega gradiva



Izvirnik je vsak primarni oz. izvirni zapis, ne glede na pisno osnovo in nacin
Zapisa.

Arhivsko gradivo je urejeno, ce so posamezni dokumenti nastali v poslovanju,
ki je doloceno z nacinom pisarniskega poslovanja javnopravne osebe.

Arhivsko gradivo je popisano, Ce javnopravna oseba po odbiranju arhivskega
gradiva iz dokumentarnega gradiva izdela popis tega gradiva.

Arhivsko gradivo je zaokrozZena celota ce obsega gradivo nastalo v obdobju
najmanj petih let.

Arhivsko gradivo je kompletna celota, ce vsebuje celotno arhivsko gradivo, ki
je nastalo pri javnopravni osebi v casovnem obdobju za katerega se izroca
arhivu.
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Arpjv sestavi zapisnik o izrocitvi in prevzemu arhivskega gradiva
arhivu.

Ta mora vsebovati:

naziv in naslov javnopravne osebe

naziv in naslov arhiva

imena in priimke delavcev ki so izrocili in prevzeli arhivsko gradivo
datum in kraj izrocitve

zacetno in koncno leto obdobja izrocenega gradiva

obseg izrocenega gradiva

podatke o arhivskem gradivu, ki se ostaja pri izrocitelju in rok do
katerega bo izroceno

ugotovitve o ohranjenosti gradiva
ugotovitve o dostopnosti gradiva

navedbo o obstoju avtorske ali sorodnih pravic oz. pravic industrijske
lastnine

|zjavo imetnikov o prenosu zgoraj omenjenih pravic

Popis prevzetega arhivskega gradiva, ki je priloga zapisnika
34



Stroske v zvezi z odbiranjem, tehnicno opremo in
izrocanjem arhivskega gradiva arhivu, vkljucno s
prevozom oziroma dostavo arhivu, krije javnopravna
oseba.

V primeru prenehanja javhopravne osebe, je potrebno
o tem ze prej obvestiti pristojni arhiv in poskrbeti za
odbiranje in izrocanje arhivskega gradiva arhivu v
skladu z zakonom in uredbo.
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(Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih ZVDAGA (Ur. L.
RS, st. 30/2006, 51/2014), cleni 13 -16 in Uredba o varstvu arhivskega gradiva
UVDAG (Ur. l. RS, st. 42/2017), €leni 25, 26)
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Po preteku rokov hrambe mora javnopravna oseba pred izlocanjem in
uni¢evanjem gradiva o tem obvestiti pristojni arhiv, ce ji ta Se ni izdal pisnega
strokovnega navodila ali je to v pisnih navodilih zahteval. Smatra se, da se z
vsem dokumentarnim gradivom ravna kot z arhivskim, dokler javnopravna oseba
nima izdanega pisnega strokovnega navodila pristojnega arhiva.

Za postopek izlocanja in unicevanja dokumentarnega gradiva, ki so mu potekli
roki hrambe se sestavi komisija (brez predstavnika arhiva), ki jo imenuje
predstojnik ustvarjalca. Pred postopkom unicenja mora komisija sestaviti
zapisnik o unicenju s prilogo popisa unicenega gradiva. V roku trideset dni po
pripravi zapisnika in obvestilu pristojnemu arhivu, ce ga ta zahteva v pisnih
strokovnih navodilih, se gradivo lahko uniéi. V primeru, da unic¢enje opravi
zunanji izvajalec, mora le-ta izdati potrdilo o unicenju, ki je tudi priloga
zapisnika o uni¢enju dokumentarnega gradiva.

Ce je javnopravna oseba zaradi potreb poslovanja ali arhiviranja mikrofilmala ali
pretvorila v digitalno obliko dokumentarno gradivo, ki ima lastnosti arhivskega
gradiva, izvirnega gradiva ne sme uniciti brez pisnega dovoljenja arhiva. Pri
unicenju takega dokumentarnega gradiva sodeluje komisija, ki jo sestavljajo
najmanj trije clani (eden iz arhiva, dva iz javnopravne osebe). Tudi ta komisija
pred unicenjem gradiva sestavi zaplsmk in k zapisniku kot prilogo doda popis
gradiva za uniCenje (in potrdilo o uni¢enju dokumentacije v primeru, da unicenje
Za organ opravi zunanji izvajalec)

Zapisnik o unicenju in priloga (tudi morebitno potrdilo o unicenju) sta arhivsko
gradivo in se predata arhivu!



vsebuje:
- naziv javnopravne osebe
- naslov javnopravne osebe
- ime in priimek zaposlene osebe, ki je zadolzena za izvajanje
obveznosti po 39. Clenu zakona
osebna imena Clanov komisije
datum uniCenja dokumentarnega gradiva

vsebuje:
naziv javnopravne osebe
naslov javnopravne osebe
vsebino in ¢as nastanka gradiva oz. podatke iz evidence o
dokumentarnem gradivu osebe
- potrdilo o uni€enju dokumentacije v primeru, da uniCenje za
ustvarjalca opravi zunaniji izvajalec



HVALA ZA POZORNOST!



