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TERMINOLOGIJA

« »Javnopravne osebe« so po zakonu drzavni organi, samoupravne
lokalne skupnosti ter pravne osebe javhega prava in zasebnega prava ter
fizitne osebe, ki so nosilci javnih pooblastil ali izvajalci javnih sluzb.

« »yDokumentarno gradivo« je vse vrste in oblike zapisov, ki so nastali ali
bili prejeti pri poslovanju pravnih in fizicnih oseb.

* »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.



lednarodi conferenc

' - TEHNICNI IN VSEBINSKI PROBLEMI KLASICNEGA IN
pnM :né‘h'“ FLEKTRONSKECA ARHIVIRANJA
Radenci 21 .mMaj| 202t

TERMINOLOGIJA

« »Dolgorocna hramba gradiva« je hramba gradiva v digitalni obliki za
daljse Casovno obdobje in se nanasa na gradivo, katerega rok hrambe je
vec kot pet let.

* »Notranja pravila« so pravila, ki jih kot svoj interni pravni akt sprejme
oseba glede izvajanja zajema in dolgoroCne hrambe svojega
dokumentarnega in arhivskega gradiva v digitalni obliki ter spremljevalnih
storitev, ali ponudnik storitev glede izvajanja zajema in dolgorocne hrambe
oziroma spremljevalnih storitev.
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* »Popisna enota« je vsebinsko zakljuCena enota ureditve arhivskega
gradiva, ki je bila oblikovana pri ustvarjalcu ali kasneje v arhivu v kontekstu
popisovanja.
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ERMINOLOGIJA

»Metapodatki« so podatki o drugih podatkih, ki opisujejo vsebino, strukturo
In okolisCine nastanka dokumentarnega in arhivskega gradiva, njegovo
upravljanje in uporabo.
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TERMINOLOGIJA

»Parapodatki« so podatki, ki so zajeti o znacCilnostih in kontekstu uporabe
(obnasSanju pri uporabi) primarnih podatkov oziroma arhivskega in
dokumentarnega gradiva.
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TERMINOLOGIJA

»Reprodukcije« so vse oblike kopij dokumentarnega in arhivskega gradiva,
ki delno ali v celoti povzemajo vsebino zapisa, iz katerega je bila kopija
narejena (na primer fotokopije, natisi, prenosi, mikrofilmski posnetki,
fotografije, diapozitivi, digitalizirani posnetki, tonski in vizualni posnetki).

reprodukciranje
mikrofilmanje ga

fotokopiranje fotografiranje
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TERMINOLOGIJA

»Ustvarjalec« je pravna oseba, njena organizacijska enota ali fiziCha oseba
oziroma skupina oseb, pri kateri nastaja dokumentarno gradivo, iz katerega
se odbira arhivsko gradivo, ki se v skladu z zakonom izroCa pristojnim
arhivom.

»Informacijski sistem« je sistem za upravljanje dokumentarnega in
arhivskega gradiva v elektronski ali fiziCni obliki, zajemanje gradiva v
digitalno obliko ali pretvorbo iz ene v drugo digitalno obliko, hrambo in
uporabo.
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TERMINOLOGIJA

»Tehni¢na enota« je oprema za arhivsko gradivo (na primer arhivske
Skatle, filmske Skatle in druga oprema) iz kemicno obstojnih materialov, ki
mora ustrezati velikosti in obliki gradiva, oziroma sprejemni informacijski
paket za arhivsko in dokumentarno gradivo v digitalni obliki.

,:f://!’ |
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»Zadeva« je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanasajo na isto
vsebinsko vprasanje ali nalogo.

»éte_\_/ilkq zadeve« je evidenCna oznaka zadeve, ki je sestavljenaiz
klasifikacijskega znaka, zaporedne stevilke zadeve v okviru tega znaka in
stirimestne letnice nastanka zadeve.

SKerst
Osnovni podatki '.‘ 'Bc'.f SLOVEN‘ GR‘BEL
Klasifikacijski znak: 061 - Zunanji nadzori
Stevilka zadeve: |oe1-1/2022-3752 |
Rok hrambe: Arhivsko
Oznaka za uvricanje: 061-1/2022-3752
. ’
Kratka vsebina zadeve: Varstvo osebnih podatkov: letni sestanek 2022 - DATAINFO - PAM —

»Lastni dokument« je dokument, ki je nastal pri delu organa in ga organ ni
poslal drugemu naslovniku.
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»Stevilka dokumenta« je
evidencna oznaka dokumenta, ki je
sestavljena iz stevilke zadeve In
zaporedne stevilke dokumenta v
okviru zadeve;
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»Dosje« je celota dokumentov razliche vsebine oz. celota razlicnih zadev, ki
se nanasajo na isto pravno ali fizicno osebo (zdravstveni, policijski,
personalni dosje,...), lahko pa tudi na isto vrsto dokumentov z razlicno
vsebino (zapisniki sej, inspekcijski zapisniki, porocila,...)

»Spis« je ena izmed osnovnih pisarniskih enot. Lahko predstavlja
- zdruzene dokumente (dopis, odgovor,...) pri pisarniSkem poslovanju,

- sodni spis je celota vseh pisanj in njihovih prilog, ki se v okviru istovrstnih
zadev nanasajo na isto pravno ali fizicno osebo.
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TERMINOLOGIJA

»UniCenje« je postopek odstranitve dokumentarnega gradiva, ki mu je
potekel rok hrambe, tako da njegova obnovitev ni veC mogoca.

»Vrste gradiva« so besedilni in mesani dokumenti, filmsko in avdiovizualno
gradivo, spletne strani, elektronska posta, podatkovne zbirke in uradne
evidence ter prostorski podatki.
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TERMINOLOGIJA

»Agregacija« je katera koli oblika zdruzevanja dokumentov v zaokrozeno
enoto gradiva, kot so na primer zadeva, spis, dosje.

»Razred« je vsebinska enota razvrsCanja gradiva in temeljni gradnik v
nacrtu razvrSCanja. Razred je opredeljen z znakom, opisom vsebine znaka
in rokom hrambe gradiva. Glede na dolocbe predplsov ali internih aktov, ki
urejajo razvrscanje, se v postopkih razvrscanja v razrede uvrscajo
agregacije (na primer zadeve) ali posamezni dokumenti.

»Razvrscanje« je postopek razvrscanja gradiva glede na njegovo vsebino
In poslovne dejavnosti osebe.
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RAZVRSCANJE

V sodobnem svetu smo odvisni od razvrscanja

* razvrscamo artikle na trgovski polici glede na kvaliteto, ceno, potrebe,
ponudbo ....

* razvrsCamo smeti glede na znacilnosti (plastiko, steklo, kovine, les,
papir, ...

* pri ustvarjalcih razvrsCamo dokumente in zadeve, tehniCne enote itd. po
vsebini, Casu, pomembnosti, statusu, nastanku...

« v arhivu razvrsCamo arhivsko gradivo glede na arhivske strokovne
principe...
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RAZVRSCANJE

V procesih razvrscanja si lahko postavimo kar nekaj
vprasan...

* na kaksen nacin oz. kako razpoznamo tisto, kar je
pomembno?

« kako loCimo pomembno od nhepomembnega?
« kaksSne kriterije pri tem uporabljamo?

. vedno ustreza nekaterim formalnim pravilom logike.
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Nacrt (kriteriji)
razvrSCanja

Vsebine za
razvrsCanje

Agenti (osebe
ali/in stroji), ki
razvrscajo
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PIME RAZVRSEGANJE

=8 ﬁ Pokrajinski arhiv Maribor [PAM]

Fle= e e [ b L e b [ L -5

L SLI g R L [ L R LI [ LA B L |

BN SI_PAM-A100
BN SI_PAM-A200
BN SI_PAM-A500
BN SI_PAM-A600
BN SI_PAM-A700
BN SI_PAM-A800
. BN SI_PAM-A900

BN SI_PAM-B200
HSI_PAM B300
BN SI_PAM-B400
B SI_PAM-B500
B SI_PAM-B600
B SI_PAM-B700

= “SI PAM-AO00 UPRAVA [PAM]

zakljuéen

Najvi§je drzavne in avtonomne oblasti do 1918 [PAM]

Najvisje drZzavne in avtonomne oblasti od 1918 do 1945 [PAM]
Drzavne in avtonomne lokalne oblasti do 1945/1947 [PAM]
Drzavne in samoupravne lokalne oblasti od 1945 [PAM]

Posebni upravni organi in organizacije do 1945 [PAM]
Avtonomni in posebni upravni organi in organizacije od 1945 [P...
Samoupravne interesne skupnosti [PAM]

- HSI PAM-B0O00 PRAVOSODJE [PAM]

Splosna sodiséa od 1850 [PAM]

Posebna sodiséa [PAM]

ToZilstva [PAM]

Pravobranilstva [PAM]

Pravna pomo¢ in notariat [PAM]

Prekrskovni organi [PAM]

n5| PAM-C000 VOJASTVO, JAVNA VARNOST, ZASCITA IN RESEVANJE [PAM]
B S|_PAM-D000 VZGOJA, IZOBRAZEVANJE [PAM]

Mednarodna konferenca

TEHNICNI IN VSEBINSKI PROBLEMI KLASICNEGA IN

17.st.-  zakljuéen
-1918 zakljucen
1918-1945 zakljuéen
-1945 zakljuéen
1945- zakljuéen
-1945 zakljuéen
1945- zakljucen
1980-1991 zakljuéen
17.st.-  zakljuéen
1850- zakljuéen
1850- zakljuéen
1850- zakljucen
1850- zakljuéen
1850- zakljuéen
1850- zakljuéen
cca.1750- zakljuéen
cca.1750- zakljuéen

B SI_PAM-E000 ZNANOST IN KULTURA, REKREACIJA IN INFORMIRANJE [PAM] s.d. (bre... zakljuéen

B SI_PAM-F000 ZDRAVSTVO IN SOCIALNO VARSTVO [PAM]
B SI_PAM-G000 GOSPODARSTVO IN BANCNISTVO [PAM]
B SI_PAM-HO00 CLANSKE ORGANIZACIJE [PAM]

B SI_PAM-1000 ZASEBNO GRADIVO [PAM]

B SI_PAM-J000 ARHIVSKE ZBIRKE [PAM]

cca.1750- zakljuéen
cca.1750- zakljuéen
cca.1850- zakljuéen
cca.1750- zakljuéen
cca.12. ... zakljuéen

FLEKTRONSKEGCA ARHIVIRANIA

Radenci, 21. - 23. maj 202!

scopeArchiv —
racunalnisSki program za
javne in zasebne arhive
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RAZVRSCANJE

 glede na zdruzevanja v osnovne enote: posamezni dokument, spis,
zadeva, sodni spisi, dosje,

 glede na nacin zbiranja: fondi in zbirke,
 glede na ustvarjalce: korporacije, osebe, druzine,

 glede na nivoje popisa: fond, podfond, serija, podserija, zdruzeni
dokumenti, dokument,

 glede na status zapisov: v delu ali zaklju€eno itd.
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4
PAM - v x
RAZVRS CANJE

& B S|_PAM-A000 UPRAVA [PAM] 17.st.-  zakljuCen
i ElSI_PAM-A100 Najvisje drZzavne in avtonomne oblasti do 1918 [PAM] -1918 zaklju€en
& B SI_PAM-A200 Najvisje drZavne in avtonomne oblasti od 1918 do 1945 [PAM] 1918-1945 zaklju€en
& ElSI_PAM-A500 DrZavne in avtonomne lokalne oblasti do 1945/1947 [PAM] -1945 zakljucen
= N SI_PAM-AB00 Drzavne in samoupravne lokalne oblasti od 1945 [PAM] 1945- zakljuéen

- B4 SI_PAM/0541
- E3SI_PAM/0549
- E1SI_PAM/0299
- E1SI_PAM/0619
- B SI_PAM/1115
- B SI_PAM/0459
-« SI_PAM/1907
- ESI_PAM/0547
= B SI_PAM/0603

- 4 SI_PAM/2056

Skupséina obéine Maribor-Tabor

Skupséina obéine Maribor-Tezno

Skupséina obéine Murska Sobota 1963 - 1992
Skupscina obgine Pesnica

Skupséina obéine Radlje ob Dravi

Skupsé€ina obcine Ravne na Koroskem
Skupséina obgine Ruse

Skupséina obéine Slovenj Gradec

Skup&éina obéine Slovenska Bistrica
Skupséina mesta Maribor

= [ SI_PAM-A610 OkroZja, oblasti 1945 od 1952 [PAM] 1945-1952 zakljuéen

w [ SI_PAM-A620 Okraji 1945 do 1965 [PAM] 1945-1965 zakljuen

w- I SI_PAM-AB30 Mesta, kraji 1945 do 1952 [PAM] 1945-1952 zakljuen

w- B SI_PAM-A640 Cetrti, rajoni 1945 od 1952 [PAM] 1945-1952 zakljuen

= [l SI_PAM-AB50 Obéine 1952 do 1994, krajevni uradi od 1955 [PAM] 1952-1994 zakljuen
#- 4 Prvi element...
w-  ~~ Pokazi prejSnjih 50 elementov... ($e 100 elementov)
w- o B S|_PAM/0602 Skupscina obgine Lendava 1964-2000 zakljuéen
w- EISI_PAM/0548 Skupscina obcine Ljutomer 1962-1988 zakljuéen
- BE1SI_PAM/0604 Skupséina obgine Maribor 1967-1982 zakljuéen
= E1SI_PAM/0543 Skupécina obgine Maribor-Center 1954-1966 zakljuen

1955-1966 zakljuéen
1955-1966 zakljuen
1962-1993 zakljuéen
1982-1994 zakljucen
1945-1994 zakljuéen
1962-1994 zakljuéen
1982-1994 zakljuéen
1963-1993 zakljuéen
1964-1990 zaklju€en
1982-1994 zakljuéen

M T M T M T T ™™™
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RAZVRSCANJE

 \V procesu pisarniskega poslovanja dokumentarno gradivo evidentiramo,
razvrsCamo, strukturiramo, urejamo, popisujemo in arhiviramo na razliche
nacine:

o Steviléno (numeri¢no)

 kronoloSko (po datumih ali Casovnih obdobijih)

« abecedno

« geografsko

* vsebinsko

s kombinacijo navedenih nacCinov razvrSCanja
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Mamhor
Radenci 21 .ma| 20

RAZVRSCANJE

Razvrscamo tudi po strukturnih ureditvi:

organizacijska struktura ustanove

pristojnosti, nalogah, vrsti dejavnosti ali predmetu poslovanja
poslovnih funkcijah

vrsti in obliki dokumentarnega gradiva

casovnih obdobjin (dnevni, tedenski, mesecni, trimesecni,...)
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RAZVRéc':ANJE

Steviléno ali numeriéno: je najenostavnej$a in hkrati najpogostej$a oblika
razvrscanja. RazvrsCamo po:

 zaporednih stevilkah delovodnikov in razlicnih spisovnih seznamih
« zaporednih (opravilnih) stevilkah vpisnikov

» StevilCnih klasifikacijskih znakih

« zaporednih stevilkah zadev v okviru enega klasifikacijskega znaka



ledn: nrerel
y - TEHNICNI IN VSEBINSKI PROBLEMI KLASICNEGA IN
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RAZVRSCANJE Radenci, 21, - 23 raj 20

Kronolosko razvrscanje: po datumih prejema, nastanka ali odpreme

. Irazr\]/)ré.c“:amo po datumih ali Casovnih obdobijih (dnevih, tednih, mesecih,
et

Abecedno razvrscanje: dokumente, spise, zadev in dosjeje fiziCnih in
pravnih oseb (personalne mape, zdravstvene kartoteke, maticne liste
ucenceyv, kartoteke, sezname cClanstey,...)

« po zaporedju crk v doloCeni abecedi

» po prvih ¢rkah nazivov pravnih oseb ali priimkov in imen fiziCnih oseb
Geografsko razvrscanje: zemljiski kataster, geodetsko in geolosko gradivo
* po kontinentih, regijah, drzavah, pokrajinah in krajih

» po geografskih pojmih (upravne enote, naselja, ulice, obCine, kraji, zaselki,
katastrske obcCine,...)
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lednarod! nreret
TEHNICNIIN VSEBINSKI PROBLEMI KLASICNEGA IN

pnMZﬂi‘i’v’“‘"‘* ELEKT@ONSKE@A ARHIVIRANIA

Maribor

RAZVRSCANJE

Nacionalni sistemi razvrsCanja: javno arhivsko gradivo

lede na lastnistvo in obveznosti ustvarjalcev in javne arhivske sluzbe
oCimo: javno in zasebno arhivsko gradivo,

lede na dostopnost do vsebin arhivskega in dokumentarnega gradiva
oCimo: dostopno brez omejitev, zacasno nedostopno, dostopno z
omejitvami in nedostopno gracflvo,

glede na verodostojnost razvrsCamo vsebine dokumentov na originalne
_t(d)kumente, delovne kopije, overovljene kopije, prepise, koncepte
itd.,

8I_ede na izvor dokumente opredeljujemo kot gradivo v fiziéni obliki,
Igitalni, digitalizirani in analogni obliki
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Ll v

razporejanje dokumentarnega gradiva.

» Evidenca se vodi po vsebini zadev na podlagi nacrta klasifikacijskih
znakov, kar pomeni da so v njem zapisane vsebine nasega dela -
razvrscene so na osnovi decimalne klasifikacije.

« Razdeljen je na 10 glavnih razredov, vsak od teh pa se deli naprej
na skupine in podskupine.

« Sestavljen je iz klasifikacijskih znakov: najvecC pet-mestni, brez
vmesnih povezovalnih znakov (pravilno: 42110,

nepravilno: 421-10)
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KLASIFIKACIJSKI NACRT

Sestava klasifikacijskega nacrta:

Razred je razdeljen na skupine:

. Klas Pomen klasifikacijskega Rok
Oﬂ LTSTAVNA IN DRZ AVNA Znak _ Znaka hrambe | Opis vaebine klasifikacijskega znaka
DRZAVNA IN
UREDITEYV 0 |DRUZBENA
01 ORGANIZACIJA JAVNE UREDITEV
USTAVNA IN
UPRAVE IN JAVNEGA SEKTORJLJ_[}Q 1PRZAVNA
— UREDITEV
2.5,10. T, | SploSno o druzbi in njenem razvoju, drzavni simboli - grb,
000 | SpleSno o ustavi in drzavni T (XX let), | zastava, himna, drugi drzavni simboli, uporaba drZavnih
ureditvi A simbolov, uporaba in zagfita imena Slovenija
Splozno o DZ, volitve in imenovanja v DZ, zeje DZ, gradivo za
001 seje D7, seje delovnih teles DZ, gradivo za seje delovnih teles
DrZavni zhor 5 DZ, poslanska vprasanja in pobude
002 Splozno o Drzavnem svetu, sestava Drzavnega sveta, mnenja
Skllpme 50 l'azdel-] ene na pﬂdskupine Drzavni svet 5 Drzavnega svela, seje DrZawnega sveta
H Funkcija in pristojnosti, odgovornost in nadomescanje
0“3 P d d 'k bl'k 003 Predsednik predsednika republike, bivsi predsednik republike
redascanik repubniike [ o republike s
Organizacija in sestava Viade, naloge in priztojnosti, splono o
delovanju, seje Viade, sklepi, poroéilo o delu in programi dela
Viade, uresnicevanje ustanoviteljskih pravic drZave, zastopanje
podsk u pina 004 RS kot pravne osebe, sukcesija (nasledstvena problematika,
javni skladi, javne agencije, premoZenje bivie SFRJ, pridobljene pravice pravnih in fiziGnih
Jjavni zavodi, zbomice in oseb, slike, umetnine, nepremicnine bivie SFRJ, sodelovanje s
koncesije, javna pooblastila 5 Komisijo Viade RS za sukcesijo)
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IfbASI FIKACIJSKI NAé RT Radenci, 21. —23. maj 2025
Sestava klasifikacijskega nacrta

- Seznam klasifikacijskih  ZnakoV—}biias | Kiasifikaciiskega | Rok
(k|35lf|kaCIjSkl zanki so samo étevili’:ni, znak : znaka“ hrambe | Opis vsebine klasifikacijskega znaka
o o . . . 0 DRZAVNA IN DRUZBENA
zapisani kot zaporedje Stevilk brez UREDITEV
vmesnih znakov. Znakov v naértu ni 0 oReaaev
dovoljeno brisati, lahko pa se obstojeti . 2,5,10,T, | zstav, i, g cZave st spoa v
- . o o . . Splosno o ustavi in drZavni T{XXX | simbolov, uporaba in zag&ita imena Slovenija
po potrebi razdelijo Se na Cetrti oz. pet uredityi et A | |va ;’Z ”H e 'DZ o __

i - plozno o volitve in imenovanja v DZ, seje gradivo za
nivo (g re p reclvse m Za pOd rocno 001 Eege p[:jii;:ii: ?Lar:gi:nzfatl?rf ::]Zt:u%r:dim za seje delovnih teles
dejavn OSt) - Znakl Se ) ne Sm ejo i e 2 Splné.nn o Dm"avnem. sv&tl..l sestava Drzavnega svela, mnenja
podrobneje deliti s Crkami ali vsebovati Diavn svet g |Dréavnesasvela, seje DiZavnega sela

. . - . Funkcija in pristojnosti, cdgovernost in nadomezcanje
r|mSk|h StEVlIk ,@E/"-I;redsednik republike 5 predsednika republike. bivii predsednik republike
. . Organizacija in sestava Viade, naloge in pristojnosti,
- Z bESEdaml Oplsan pomerL// > splgnéno olj:leluvanju,seje Viade, sk?epi. ;I:Drnl:':ijloudelu in
. . programi dela Vlade, uresnicevanje ustanoviteljskih pravic
klas Ifl kac IIS ka za n ka . drzave, zastopanje RS Im.t pravne c?ebp, sphﬁu:.esija
004 nasledstvena problematika, premozenje bivie ,
R k h b ‘ 'l:III::::Il'hIr i . tI":h' fizi¢nih I}I:I I'hLSFHJ
. 0 rambe. pridobljene pravice pravnih in fizicnih oseb, slike,
| | - o i e e e
« Opis vsebine klasifikacijskega o ODaEHTE :
znaka.
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Roki hrambe dokumentarnega gradiva v klasifikacijskem nacrtu

dokumentarno gradivo CE e
nak znaka hrambe | Opis vsebine klﬂsiﬁlr.ﬂr.ijskega znaka
e \ 0 |DRZAVNA IN DRUZBENA
-~ \ UREDITEV
\ 00 |USTAVNA IN DRZAVNA
“*-\\ UREDITEV
\ Splosno o DZ, volitve in imenovanja v DZ, seje DZ, gradivo za seje
N 001 DZ, seje delovnih teles DZ, gradivo za seje delovnih teles DZ,
h . k d . poslanska vprasanja in pobude 5
arnivsko gra IVO . . DrZavni zhor 25TA
(A) dD|Dé| trajn 0o g radlvn (T 0Z. T Sp!uénu o Drzavnem s'.retlj, sestava DrZzavnega sveta, mnenja
? v e 002 Drzavnega sveta, seje Drizavnega sveta 5
g XXX let), dolocijo .
pristojni arhiv ‘N o DrZavni svet 5
predpisi, akt ministra, Funkcija in pristojnosti, odgovomost in nadomestanje predsednika
L. 003 republike, bivsi predsednik republike 5
p redsto jni ko rgana Predsednik republike 5 _
Organizacija in sestava Viade, naloge in pristojnosti, splogno o
delovaniju, seje Viade, sklepi, porogilo o delu in programi dela Viade,
l uresnitevanje ustanoviteljskih pravic drZave, zastopanje RS kot
pravne osebe, sukcesija (nasledstvena problemafika, premoZenje
bivie SFRJ, pridobljene pravice pravnih in fizicnih oseb, slike,
2, 5 1 O IE't 004 umetnine, nepremicnine bivie SFRJ, sodelovanje s Komisijo Viade
- . . RS za sukcesijo)
doloCi predstojnik o )
javmi skladi, javne agencije,
{"’g danda javmi zavodi, zbomice in
koncesije, javna pooblastila 5
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Klasifikacijski naCrt mora zagotavljati osnovo za sistematicno:

evidentiranje,

razvrscanje

vodenje evidenc,

valorizacijo in arhiviranje gradiva.
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KLASIFIKACIJSKI NACRT

Klasifikacijski naCrt mora zagotavljati sistematiCen vpogled v funkcije
organizacije in to v:

pristojnosti,

naloge,

dejavnosti in
procese poslovanja.
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Zagotavljati mora.

 evidenco dokumentov, spisov, zadev, dosjejev pri ustvarjalcu in v
pristojnem arhivu,

* razvrscanje gradiva v zbirkah dokumentarnega gradiva ali arhivih
organizacije in tudi v pristojnih arhivih po izrocitvi,

* izvedbo doloCanja rokov hrambe dokumentarnega gradiva (2, 5, 10 let in
vec),

« opredelitev trajnega dokumentarnega gradiva,
« opredelitev arhivskega gradiva.
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KLASIFIKACIJSKI NACRTI NA PODROCJU UPRAVE

UREDBO
0 pisarniskem poslovanju in o dolznostih upravnih organov do dokumentarnega gradiva

|. SPLOSNE DOLOCBE

1.¢len

Ta uredba doloéa pravila pisarnidkega poslovanja, zlasti nacin evidentiranja, klasificiranja, spremijanja rokov reSevanja upravnih
nalog in hranjenja dokumentamega gradiva, ki ga prejemajo ministrstva ali nastane pri njihovem delu.
Ta pravila 50 obvezna tudi za vse druge drZavne upravne organe: upravne organe in upravne organizaciie v sestavi ministrstev (urade,
uprave, indpektorate, direkcije in agencije), reZijske obrate, upravne enote, viadne sluZbe, servise (v nadaljnjem besedilu: upravni
organi), in za argane lokalnih skupnosti.
Obvezna 50 tudi za javne zavode, javna podjefja in druge pravne ter fiziéne osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil (koncesi])

redujejo upravne zadeve.
2.tlen

Vsako delo upravnih organov in drugih subjektov, nasteth v 1. clenu uredbe, kadar opravijgjo upravne naloge, je treba
dokumentirati z ustreznim pisnim zapisom: dokumentom, uradnim zaznamkom ali z zapisi na drugih tehniénih sredstvih, da je mogode
delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, dokazovati dejstva in ohraniti zapise kot kulturno dedi3€ino

Ur.L.RS, st. 72/1994

Mednarodna konferenca
TEHNICNIIN VSEBINSKI PROBLEMI KLASICNEGA IN
ELEKTRONSKEGA ARHIVIRANIA

encl, 21. — 25 maj 2025

3. Clen

Posamezna opravila pri ravnanju z zapisi se opravliajo v vioZiSéu in drugih pisamigkin sluZbah v skladu s pisamiskimi odredbami in
ob strakovni pomoti vodiinih in strokovnih delaveey.
VioZisc je lahko skupno za vse upravne organe, ki imajo upravne prostore v skupnem objektu ali v objektu v neposredni bliZini.
(e se opravila iz prejénjeqa odstavka opraviiajo za vec upravnih organov v skupnem vioZiScu, se evidence o zadevah vodijo loéeno za
vsak upravni organ.
Upravni organi z velikim Stevilom organizaciiskih enot in velikim obsegom dela lahko organizirajo vec vioZisc.

4, élen

Posamezni izrazi iz te uredbe pomenijo:
Dokument je vsak napisan, narisan, nafisnjen, razmnozen, fotografiran, fotokopiran, fonografiran, magneno, opficno ali kako drugace
Zapisan zapis, ki vsebuje podatke, pomembne za delo upravnega organa.
Priloga je zapis ali predmet, ki je priloZen dokumentu kot dopolnitev, pojasnilo ali dokaz vsebine dokumenta.
Zadeva je celota vseh dokumentav in prilog, ki se nanasajo na isto vsebinsko vpradanje ali nalogo.
Klasifikaciski znak je Steviltni znak, vzet iz nacria asifikaciskih znakov, 5 katerim se razvréCajo zadeve po vsebini

Sifra zadeve je evidenéna oznaka zadeve, sestaviiena iz klasifikaciiskega znaka, zaporedne &tevilke zadeve v okviru tega znaka in
okrajSane letnice leta, v katerem je zadava nastala.

Signimi znak je Steviléna ali crkovna oznaka strokovnega delavea in organizacijske enote, kjer se zadeva resuje.
Dosje je enota vet dokumentov raziiéne vsebing, ki zadevajo isto fizitno ali pravno osebo oziroma isto vrsto dokumentov raglicne
vsebine.
Dokumentamo gradivo so vse zadeve ter evidence o njin, druge evidence, ki jin vodi upravni organ, in druga gradiva, ki jih upravni
organ prejme ali nastanejo pri njegovem delu.
Tekoca zbirka dokumentamnega gradiva je zbirka, v kateri se hranijo zadeve najmanj dve lefi po dokonEni reditvi.
Stalna zhirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokonéno redenih zadev in zakijuéenih evidenc ali delov evidenc, ki jih upravni organ
mora hraniti skladno s predpisi vec kot dve lefi
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upravne organe in upravne organizacije v sestavi
ministrstev (uradi, uprave, inSpektorati, direkcije,

L agencije) )
( )
upravni organi (upravne enote, vladne sluzbe)

\_ J
( )
lokalne skupnosti (obcine)

\_ J

-

javni zavodi, javna podjetja in druge pravne ter fiziChe
osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil (koncesij)
resujejo upravne zadeve




Mednarodna konferenca
" TEHNICNI IN VSEBINSKI PROBLEMI KLASICNEGA IN
]]nME?#{J“‘"S“‘ FLEKTRONSKECA ARHIVIRANIA

Maribor

Radenci, 21. —23. maj] 2025

KLASIFIKACIJSKI NACRTI NA PODROCJU UPRAVE

15. clen

Evidenca zadev in dokumentov (v nadaljnjem besedilu: evidenca) se praviloma vodi z ra¢unalniki. Tehniéna pravila evidentiranja se
doloéijo z obveznim navodilom k te] uredbi, ki ga izda ministrstvo, pristojno za upravo.

16. Elen

Evidenca se vodi po vsebini zadev na podlagi decimalne klasifikacije s trimestnimi klasifikacijskimi znaki.
Naért klasifikacijskin znakov doloéi minister ali predstojnik upravnega organa. Ce je zaradi narave dela potrebno, se lahko v
klasifikacijskem naértu trimestni znaki delijo na Stiimestne in petmestine znake.
MNaért iz prejénjega odstavka vsebuje seznam klasifikacijskih znakov in z besedami opisan njihov pomen.
Ministrstvo, pristojno za upravo, lahko predpiSe cbwvezen okvir naéria klasifikacijskin znakov tako, da doloéi deset glavnih skupin
nacrta. Za istovrsine upravne organe in javnopravne osebe (ob&ine, javne zavode) lahko ministrstvo, pristojno za upravo, doloéi
enoten nacrt klasifikacijskih znakow.
Macrt klasifikacijskih znakov je treba sestaviti za daljSe ¢asovno razdobje. Znakov v nacrtu ni dovoljeno &rtati, lahko pa se dodajajo

nowi.
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Pravilnik o obveznem okvirnem nacrtu klasifikacijskinh znakov
(Ur. . RS, st. 114/03)

- doloCa obvezen okvirni nacrt klasifikacijskih znakov organov javne uprave
v Republiki Slovenij,

- vsebuje vsebinsko splosna gesla upravnih zadev oz. posamezne sklope
upravnih in drugih nalog,

- klasifikacijski nacCrti_morajo vsebovati seznam klasifikacijskin znakov, z
besedami opisan njihov pomen in roke hrambe.
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Uredba o upravnem poslovanju (Ur.l.RS, st. 20/2005)
120. clen

(Nacrt klasifikacijskih znakov)

(1) Nacrt klasifikacijskih znakov doloé¢i predstojnik.
(2) Nacrt iz prejSnjega odstavka te uredbe vsebuje seznam klasifikacijskih znakov, z besedami opisan pomen in rok hrambe v skladu s
195. élenom te uredbe.
(3) Evidenéni sistem zadev temelji na decimalni razdelitvi vsebin z delovnega podroé¢ja upravnega organa.
(4) Vlada Republike Slovenije predpise obvezén okvir naérta klasifikacijskih znakov, ki je priloga te uredbe. Za istovrstne organe in
javnopravne osebe (upravne enote, samoupravne lokalne skupnosti, javne zavode in druge) predpise enoten nacrt klasifikacijskih
znakov minister, pristojen za to podroéje, v soglasju z ministrom, pristojnim za javno upravo.
(5) Nacrt klasifikacijskih znakov je treba sestaviti za daljSe ¢asovno razdobje.
(6) Opis klasifikacijskega znaka (geslo) mora biti primerno dolg in razumljiv. Kratice in okrajSave so dopustne, ¢e so razumljive. Kratice
in okrajSave morajo biti razloZzene v legendi dodatka k nacrtu klasifikacijskih znakov.
(7) Klasifikacijski znaki so samo Steviléni in se lahko izjemoma podrobneje razdelijo na najve¢ petmestne znake. Ti znaki se ne smejo
podrobneje deliti s érkami (na §tiri- ali petmestne znake), niti ne smejo vsebovati rimskih Stevilk. Zapisani morajo biti kot zaporedije

stevilk, brez vmesnih znakov.
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* Enotni klasifikacijski nacrt:

- hamenjen je istovrstnim upravnim organom oziroma ustvarjalcem
(upravnim enotam, lokalnim skupnostim, javnim zavodom in drugim),

- predpiSe minister pristojen za doloCeno podroCje v soglasju z ministrom
Za javno upravo,

- obvezni okvirni klasifikacijski nacrt je osnova za izdelavo enotnih
klasifikacijskih nacrtov.
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- klasifikacijskih znakov ni dovoljeno Crtati,

- pod oznako nezasedeno ni dovoljeno evidentirati dokumentarnega gradiva
(to lahko odobri le ministrstvo pristojno za javno upravo),

- ustvarjalci sami ne smejo dodajati znakov na tretjem nivoju,

- obstojeCe znake lahko podrobneje razdelijo na Cetrti in peti nivo (ne velja
UE).
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Za javno upravo, 12.10.2005 (Ministrstvo za javno upravo)

Na podlagi prve toCke 120. €lena Uredbe o upravnem poslovanju (Uradni list RS, st. 20/2005) dolo€am naslednii:

Nacrt klasifikacijskih znakov Ministrstva za javno upravo

Klas. Pomen klasifikacijskega Vrste dokumentarnega gradiva Opis vsebine klasifikacijskega znaka
znak znaka
Rok hrambe trajno arhivsko
2,5,10, T A
0 DRZAVNA IN
DRUZBENA UREDITEV
00 USTAVNA IN DRZAVNA
UREDITEV
000 Splo3no o ustavi in drzavni |5 T Splosno o druzbi in njenem razvoju, drzavni simboli - grb, zastava,
ureditvi himna, drugi drzavni simboli, uporaba drzavnih simbolov (5).
uporaba in zasCita imena Slovenija (T)....
001 Drzavni zbor 5,10 Splosno o DZ, volitve in imenovanja v DZ, seje DZ, seje delovnih teles
DZ, gradivo za seje delovnih teles DZ (5),
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UREDBO

0 upravnem poslovanju Ur.LLRS. §t. 9/2018

|. SPLOSNE DOLOCBE

1. élen

(predmet in dolznost izvajanja uredbe)

(1) Ta uredba ureja upravno poslovanje organov drZavne uprave, organov samoupravnih lokalnih skupnosti ter drugih pravnih in
fizinih oseb, ¢e na podlagi javnih pooblastil opravijajo upravne naloge (v nadaljnjem besedilu: argan) in ni s to uredbo doloteno
drugace.

(2) Ta uredba ureja poslovanje in zagotavljanje javnosti dela, upravljanje dokumentarnega gradiva, posebne primere krajevne
pristojnosti, uradna dejanja, uradne zgradbe, prostore in opremo ter zagotavljanje varnosti in nadzor nad izvajanjem uredbe.

(3) Ne glede na dolocbo prvega odstavka tega clena se dolocijo naslednje izjeme:
1. dolocbe 63. ¢lena te uredbe (razen 5. in 6. tocke) veljajo za organe drZavne uprave;

2. dolocbe, ki urejajo komuniciranje organa z javnostmi, poslovni €as in uradne ure, ter dolo¢be, ki se nanasajo na uradne
zgradbe, prostore in opremo, se ne uporabljajo za predstavnidtva Republike Slovenije v tujini in organe samoupravnih lokalnih
skupnosti;

3. dolocbe, ki urejajo uporabo uradnega jezika, se ne uporabljajo pri poslovanju in komuniciranju s tujimi fiziCnimi in pravnimi

osebami, ki potekata v skladu s pravili tujega ali mednarodnega prava, ustaljenimi mednarodnimi obi€aji ali na ustaljen nacin v
mednarodni skupnosti (na primer diplomatska korespondenca, diplomatski protokol).
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Minister, pristojen za arhive
- mora dolocCiti roke hrambe dokumentarnega gradiva v javni upravi,

- izdati mora navodila organom za doloCanje rokov hranjenja
dokumentarnega gradiva z izdajo novega Pravilnika o dolocanju rokov
hrambe dokumentarnega gradiva v javni upravi.

Predstojniki organov morajo v roku treh mesecev, po izdaji novega
pravilnika, pripraviti nove nacrte klasifikacijskih znakov in jih posredovati v
pristojne arhive v ponovno dolocCitev arhivskega gradiva.
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arhiv

o Radenci, 21. —23. maj 2025
KLASIFIKACIJSKI NACRTI NA PODROCJU UPRAVE
PRAVILNIK Ur.L. RS, §t. 49/19,
o doloéanju rokov hrambe dokumentarnega gradiva v javni upravi 5.8.2019

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. élen

(vsebina pravilnika)

(1) Ta pravilnik doloca osnove za dolocanje rockov hrambe dokumentarnega gradiva za organe drZavne uprave, uprave
samoupravnih lokalnih skupnosti ter pravne in fizitne osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil opravijajo upravne naloge (v

nadaljnjem besedilu: organi) z orientacijskimi roki hrambe dokumentarnega gradiva.

(2) S tem pravilnikom so dolo€eni tudi crientacijski €asovno opredeljeni roki hrambe trajnega dokumentarnega gradiva organov, ki
se uporabljajo, dokler trajnemu gradivu ne prenehajo vse pravne in dejanske posledice, ki izhajajo iz gradiva, ali kadar trajno gradivo

nima vec nikakrSnega pravnega in dejanskega ucinka.

2. glen

(vrste dokumentarnega gradiva glede na rok hrambe)

Glede na rok hrambe v organih loéimo tri vrste dokumentarnega gradiva:
— arhivsko gradivo (cznaka A ali A vzoréno),

— trajno dokumentamo gradivo (oznaka T ali T oziroma najmanj xx let) in

— dokumentarno gradivo z roki hrambe v letih (npr. dve, pet, deset in vec let), ko zadevi potece rok hrambe.
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- predstavlja osnovo za doloCanje rokov hrambe dokumentarnega gradiva
za organe drzavne uprave, samoupravnih lokalnih skupnosti ter druge
pravne in fiziche osebe, ki po javhem pooblastilu opravljajo upravne
naloge,

- doloCeni so tudi orientacijsko Casovno opredeljeni roki hrambe trajnega
dokumentarnega gradiva (dokler ne prenehajo vse pravne in dejanske
pravice),

- priloga k temu pravilniku je Zbirni katalog rokov hrambe dokumentarnega
gradiva v javni upravi, ki je osnova za doloCanje rokov hrambe
dokumentarnega gradiva.



lednar : Nferenc

' - TEHNICNI IN VSEBINSKI PROBLEMI KLASICNEGA IN
pnM %ﬁr\‘f:ﬁ“ FLEKTRONSKECA ARHIVIRANJA
Radenci 21 -maj 202"

KLASIFIKACIJSKI NACRTI NA PODROCJU UPRAVE

- Zbirni katalog rokov hrambe se v celoti nanasa na predpisani obvezni
okvirni klasifikacijski nacrt iz priloge Uredbe o upravnem poslovanju iz
leta 2018, ter na veljavne posamezne in enotne klasifikacijske nacrte.

- Je izbor razcClenjenih poslovnih funkcij in upravnin nalog iz obveznega
trimestnega okvirnega klasifikacijskega nacrta, obstojeCih enotnih In
ostalih veljavninh klasifikacijskih nacrtov.

- Dolocila o arhivskem gradivu so veCinoma povzeta iz obstojeCin pisnih
strokovnin navodil za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega
gradiva.

- Pisna strokovna navodila pa so se za upravne organe pripravljala na
podlagi njihovih veljavnih klasifikacijskin nacrtov.
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KAZALO
POJASNILA ZA UPORABO ZBIRNEGA KATALOGA ROKOV HRAMBE................c....... 5
I NAVODILA ZA DOLOCANJE ROKOV HRAMBE ........ooooeneneeeeeeerenseseemssssssssssmsssssssns 8

- zajeti so orientacijski roki hrambe dokumentarnega gradiva za

vsak klasifikacijski znak iz obveznega okvirnega klasifikacijskega
nacrta na tretjem nivoju

- vsebinsko manj razClenjene upravne in druge naloge za posamezna
podrocja: za organe drzavne uprave ter pravne in fiziCne osebe,
kadar na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge
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II RAZDELITVE SPECIFICNIH POSLOVNIH FUNKCLJ IN UPRAVNIH NALOG S
POSAMEZNIH PODROCLJ JAVNE UPRAVE (primeri iz veljavnih pisnih strokovnih
navodil za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva)

zajeti so konkretni primeri razdelitev specificnih funkcij in nalog s podrocja
Solstva, centrov za socialno delo ...

arhivsko gradivo je oznaCeno krepko (Bold)
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IIT ROKI HRAMBE ZA UPRAVNE ENOTE.........eeeeeeeeeeeeee e saneeaes 223
IV ROKI HRAMBE ZA ORGANE SAMOUPRAVNIH LOKALNIH SKUPNOSTLI......... 261

- doloCeni so orientacijski roki hrambe dokumentarnega gradiva za
upravne enote

- dolocCeni so orientacijski roki hrambe dokumentarnega gradiva za
samoupravne lokalne skupnosti (obCine)
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Upravne enote so prilagodile obstojeCe klasifikacijske nacrte:

- Ministrstvo za javno upravo je izdalo Uredbo o enotnem nacrtu
klasifikacijskih znakov za upravne enote (Ur.l.RS, st. 71/2019).

- 1.1.2020 se je zacCela uporaba noveliranega enotnega
klasifikacijskega nacrta.

- 10.9.2020 smo arhivi izdali upravnim enotam se enotno skupno
pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega gradiva.
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ENOTNO SKUPNO PISNO STROKOVNO NAVODILO ZA ODBIRANJE ARHIVSKEGA GRADIVA IZ DOKUMENTARNEGA
GRADIVA ZA UPRAVNE ENOTE V REPUBLIKI SLOVENIJI

Kazalo

) 0V T P
2 Dolznosti upravnih enot v Republiki Sloveniji pri varovanju dokumentarnega in arhivskega
=8 = T B = PSPPI |
2.1 Odblran_]e arhlvskega gradlva 12100&11_]6 dokumentarnega gradiva in izrocanje arhivskega
gradiva pristojnemU ar iVl ettt eeaene e 3

2.2 Elementl popP1Sa SradiVa oot ea e e e ettt an e aaaraaaeaaaeaaaeeaeeenaaeneaanenananannsh
2.3 Tehnic¢na opremljenost arhlvskega gradiva in stroskl nastall pri odblranju izrocanju in
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2.4 Prenehanje in preoblikovanje javnopravine OSebe. ... ...t eaeaaas
2.5 Gradivo v digitalnd OBLIKI .o et aaas

3 Historiat upravnih enot..
3.1 Zgodovina razlic¢ic nac¢rtov klamﬁkacusklh znakov PR ¢

4 Uskladitev z medarhivsko delovno skupino za upravo in prlstojnimi arhivi....................... 10
5 Seznam in opis klasifikacijskih znakov ter roki hrambe dokumentarnega gradiva............. 11
6 Arhivsko gradivo, ki ni razvrs¢eno v seznam in opis klasifikacijskih znakowv ter roki hrambe
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1 Uvod

Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva za upravne
enote v Republiki Sloveniji je izdano na podlagi 39. in 40. Clena Zakona o varstvu dokumentarnega in
arhivskega gradiva ter arhivih (Uradni list RS, §t. 30/06, 51/2014) ter 5. poglavja Uredbe o varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, §t. 42/17). Osnova za izdelavo je Seznam in
opis klasifikacijskih znakov ter roki hrambe dokumentarnega gradiva, ki je priloga Odredbe o
enotnem nacrtu klasifikacijskih znakov za upravne enote (Ur. 1. RS, §t. 71/2019).

Pri odbiranju arhivskega gradiva se morajo upravne enote ravnati po enotnem skupnem pisnem
strokovnem navodilu za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva in s strani pristojnih
arhivov izdanih dodatnih strokovnih navodilih za odbiranje arhivskega gradiva 1z dokumentarnega
gradiva ter dodatnih strokovno-tehni¢nih navodilih za gradivo v digitalni obliki.

Zakonodaja, ki ureja varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva:
e Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih /ZVDAGA/ (Uradni list
RS, st. 30/06, 51/2014)
e Zakon o arhivskem gradivu, ki vsebuje osebne podatke o zdravljenju pacienta (Uradni list RS,
85/2016)
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, §t. 42/2017)

Pravilnik o dolo¢anju rokov hrambe dokumentarnega gradiva v javni upravi (Uradni list RS,
§t. 49/2019)

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

e Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, st. 9/2018)
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3.1 Zgodovina razli¢ic nacrtov klasifikacijskih znakov

Upravne enote so od ustanovitve do leta 1997 uporabljale nacrt klasifikacijskih znakov 1z leta 1988
(priloga Pravilnika o pisarniskem poslovanju upravnih organov, Uradni list SRS, st. 44/88), in ga po
svoje prilagajale. Leta 1997 je Ministrstvo za notranje zadeve pripravilo nov osnutek nacrta
klasifikacijskih znakov, kjer je bilo doloteno 10 glavnih skupin (od 0 do 9). Evidenca zadev in
dokumentov se je vodila na podlagi decimalne klasifikacije s trimestnimi klasifikacijskimi znaki, ki
so jih lahko upravne enote po potrebi Sirile na Cetrti ali peti nivo. Pri posameznih kategorijah gradiva
pa je prihajalo tudi do neenotnega razvriCanja vsebine med posamezne Klasifikacijske zanke (npr.
Deponiranje pravil sindikata: pod 007, 011, 012, 024).

Z Uredbo o upravnem poslovanju (Ur. 1. RS, 20/2005) je minister za javno upravo za upravne enote
predpisal enoten nacrt klasifikacijskih znakov, na osnovi okvirnega nacrta klasifikacijskih znakov, ki
ga je 1zdala vlada RS. Evidenca zadev in dokumentov se je z uredbo zacela voditi v okviru 10 glavnih
skupin na podlagi decimalne klasifikacije s trimestnimi klasifikacijskimi znaki samo na tretjem nivoju.

Prikaz sprememb pri klasifikacijskih znakih za obdobje 1997-2019

Klasifikacijski naért 2005-2019 Klasifikacijski naért 1997-2005

KZ Pomen in opis KZ KZ Pomen KZ

007 | Predpisi, strategije, in programi 004 Sprejemanje in objavljanje predpisov,
(Celotni postopek sprejema predpisov, strategij 012 Organizacija obcinskih in drugih organov
in programov, medresorsko, koalicijsko 013
usklajevanje, amandmaiji; predpisi, ki jih 021
sprejema DrZavni zbor, Vlada, minister, lokalna
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Prikaz sprememb pri klasifikacijskih znakih za obdobje 1997-2019

Klasifikacijski naért 2005-2019

Klasifikacijski naért 1997-2005

KZ

Pomen in opis KZ

KZ Pomen KZ

007

Predpisi, strategije, in programi

(Celotni postopek sprejema predpisov, strategij
in programov, medresarsko, koalicijsko
usklajevanje, amandmaiji; predpisi, ki jih
sprejema DrZavni zbor, Vlada, minister, lokalna
skupnost, mnenja, tolmadenja predpisov,
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 ... )

004 Sprejemanije in objavljanje predpisov,

012 Organizacija ob¢inskih in drugih organov
013
021

012

Medresorske in druge komisije (Organizacija,
sestava in pristojnosti, vabila, gradiva,
zapisniki in sklepi, ki so vezani na delo
posamezne komisije), komisija za popravo
krivic ...

068 Seje komisije za denacionalizacijo

013

Strokovni in drugi sveti

Organizacija, sestava in pristojnosti, vabila,
gradiva, zapisniki in sklepi (ki so vezani na delo
posameznega sveta), Koordinacijski sosvet

0690 Sosvet za ...

TEHNICNI IN VSEBINSKI DROBLEM\ KLAS\CNECA \N
ELEKT@QNSKECA ARHW\RANJA

LASIFIKACIJSKI NACRTI NA PODROCJU UPRAVE
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04 VOLITVE IN
REFERENDUMI
040 Volitve in referendumi — A A Volilni sistemi ... (A)
splogno vzoréno, 5, | Uporabljeni volilni imeniki (A vzoréno, 5)
2 Delovanje drZzavne volilne komisije, imenovanje

volilnih komisij, volilna kampanja, volilna obmodja,
zahteve za vpis in izbris, izdaja potrdil o vpisu v

imenik ... (2)
041 Volitve A, A Imenovanje volilnih odborov, poroéila in
vzoréno, 5, | zapisniki komisij in odborov, statistike o izidu
2 glasovanja (A)

Izvedba volitev predsednika republike, volitev
poslancev v DZ, volitev v evropski parlament,
volitev v drzavni svet, volitev predstavnikov
lokalne in regionalne samouprave (navodila,
obvestila za delo volilnih komisij, navodila za delo
volilnih odborov ...) (5)

Glasovnice (veljavne, neveljavne) (A vzoréno, 2)
Naro&anje pisarniSkega materiala, rezervacija
prostorov ... (2)

042 Referendumi in druge A, A Imenovanje volilnih odborov, porocila in
oblike osebnega vzoréno, 2 | zapisniki komisij in odborov (A)
izjavljanja Izvedba referendumov (navodila, obvestila zadelo
volilnih komisij, navodila za delo volilnih odborov,
imenovanje volilnih odborov), narocanje

pisarniskega materiala, rezervacija prostorov,
glasovnice, porodila in zapisniki komisij in odborov,
druge oblike neposrednega izjavljanja obéanov,
zbiranje podpisov podpore ... (2)
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21 UPRAVNE NU | KANJE

ZADEVE

210 Register  prebivalstva, AT Vodenje centralnega registra prebivalstva in

prijava in odjava oziroma registra stalnega prebivalstva upravnih

prebivali¢a 100 letod | notranjih zadev, A" (vodi in hrani pristojno
rojstva ministrstvo)

osebe, 5,2 | prijave, spremembe in odjave stalnega

prebivalis¢a, vkljuéno z izdanimi odlo¢bami v

postopku ugotavljanja dejanskega stanja stalnega

prebivali§éa (T oziroma 100 let od rojstva osebe)

Prijave, spremembe in odjave zacdasnega

prebivali§éa, vkljuéno z izdanimi odloébami v

postopku ugotavljanja dejanskega zacdasnega

prebivali§éa (2)

Izjave o vodenju gospodinjstva (2)

Vpis volilne pravice (5)

211 Matiéne zadeve in osebno AT Upravne zadeve s podroéja osebnih imen ter

ime oziroma druzinskih in drugih razmerij, maticne knjige

100letod | in matiéni register, arhiv matiénih knjig in
rojstva matiénega registra A* (evidenco vodi in hrani
osebe, 2 | pristojno ministrstvo)

Odloébe (T oziroma 100 let od rojstva osebe)

Prijave, potrdila, naknadni vpis (smrii, rojstev,

porok), izpiski iz matiénih knjig, meseéni seznami

smirti, zahtevki za vnos v e-MR 2 (nhajmanj 2)

212 Javne listine A S Evidence potnih listin in drugih javnih listin na

podlagi mednarodnih pogodb ... A* (vodi in hrani

pristojno ministrstvo)

Upravne zadeve s podroéja osebnih izkaznic,
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« Samoupravne lokalne skupnosti — obcine:

« Osnova za doloCanje rokov hrambe za lokalne samoupravne skupnosti je
bil enotni nacrt klasifikacijskih znakov z roki hrambe za samoupravne
lokalne skupnosti v Republiki Sloveniji z dne 5.12.2005.
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KLASIFIKACIJSKI NACRTI NA PODROCJU UPRAVE

Za lokalno samoupravo - obcine, 5.12.2005 (Sluzba vlade za lokalno samoupravo in regionalno politiko)

Sifra: 020-170/2005
Datum: 05. 12. 2005

Ma podlagi Eetriega odstavka 120. élena Uredbe o upravnem poslovanju (UURP, Uradni ist RS, 5t 106 /20058) izdaja minister pristojen za lokalno
samoupravo in regionalni razvo] v soglasju z ministrom, pristojnim za jJavno upravo, naslednji:

Enotni naért klasifikacijskih znakov z roki hrambe samupravnih lokalnih skupnosti v Republiki Sloveniji

Klas. Pomen klasifikacijskega znaka Roki hrambe Opis vsebine klasifikacijskega znaka

znak

0 DRZAVNA IN DRUZBENA Roki | Trajno | Arhivs

UREDITEV hrambe ko

[8]4] USTAVNA IN DRZAVNA UREDITEV

000 SploSno o ustavi in drZavni ureditvi T Dowvoljenje za izobefanje zastav tujih drzav
SploSnc o druZbi in njenem razvoju, dréavni simboli - grb, zastava, himna, drugi
drZzavni simboli, uporaba drZawvnih simbolov, uporaba in zasfita imena
Slovenija, ...
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« Klasifikacijski nacrt je bil dopolnjen z novimi klasifikacijskimi znaki iz
obveznega okvira klasifikacijskih znakov priloge Uredbe o upravnem
poslovanju iz leta 2018.

* Pri doloCenih klasifikacijskih znakih so orientacijski roki hrambe
dokumentarnega gradiva opredeljeni na novo (tudi za medobcCinske
inSpektorate).
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KLASIFIKACIJSKI NACRTI NA PODROCJU UPRAVE

 Uprave obcCin so morale pripraviti nov klasifikacijski nacrt v skladu z
orientacijskimi roki hrambe dokumentarnega gradiva iz [|V. poglavja
zbirnega kataloga o doloCanju rokov hrambe za organe samoupravne
lokalne skupnosti.

« Obstajali sta dve moznosti:

- ali prevzeti klasifikacijski nacrt za samoupravne lokalne skupnosti - IV.
poglavje zbirnega kataloga o doloCanju rokov hrambe dokumentarnega
gradiva

- ali zaradi lastnih potreb in specificnih nalog klasifikacijske znake tretjega
nivoja podrobneje razdeliti Se na Cetrti oziroma peti nivo.



4 .
PREASIFIKACIJSKI NACRTI NA PODR

 \V primeru uporabe vecC kot
trimestnih klasifikacijskih
znakov se mora opis
klasifikacijskega znaka iz
tretjega nivoja ustrezno
nadaljevati v nizje
razClenjene klasifikacijske
znake.

Za evidentiranje zadev In
dokumentov se uporabljajo
samo klasifikacijski znaki
Cetrtega oz. petega nivoja.

[N
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Raden LC L PARESYES

(1] # o
351 Graditev , 10,2 | Lokacijska in gradbena dovol]en]a uporabna
dovoljenja, spremembe, podaljSanja, projekti gradenj
... (A — Ce je investitor ob¢ina)
Izdaja soglasij v postopku pridobitve gradbenega
dovoljenja, izdaja projektnih pogojev, dolocitev gradbene
parcele, urbanistiéna mnenja ... (10)
Izdaja mnenj k obratovalnim dovoljenjem kopalis¢, izdaja
soglasja k pridobitvi lastninske pravice s pravnim poslom
na nepremicninah na zavarovanih obmo¢jih, degradacija in
uzurpacija, obrambne potrebe pri gradnji objektov
drZavnega pomena ... (10)
Lokacijske informacije (2)
352 Stanovanjske zadeve in A T, 10 | Splosno (10)
urbana zemljisca Poslovni prostori, lastninjenje in razlastitev (A)
Stanovanja (socialna, profitna, neprofitna, sluzbena in
vojaska stanovanja ...), upravljanje po stanovanjskem
zakonu, najemne pogodbe, kataster stavb ... (10)
3520 Poslovni in upravni prostori A Poslovni prostori, lastninjenje in razlastitev
3521 Najemna pogodba za T
poslovne in upravne
prostore
3522 ZniZanja najemnine 10
3523 Odpoved najemne pogodbe 10
s strani najemnika
3524 Investicijsko in redno 10

vzdrZevanje poslovnih ter
upravnih prostorov
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IV ROKI HRAMBE ZA ORGANE SAMOUPRAVNIH
LOKALNIH SKUPNOSTI

Klas. Opis specifiénih poslovnih Roki Opombe z obrazloZitvijo rokov hrambe (opis vsebine
znak funkeij in upravnih nalog hrambe | klasifikacijskega znaka)
(pomen klasifikacijskega
znaka)
0 DRZAVNA IN
DRUZBENA UREDITEV
00 USTAVNA IN DRZAVNA
UREDITEV
000 Splogno o ustavi in drzavni 5 Dovoljenje za izobesanje zastav tujih drzav, splosno o
ureditvi druZbi in njenem razvoju, drzavni simboli — grb, zastava,

himna, drugi drzavni simboli, uporaba drzavnih simbolov,
uporaba in zas¢ita imena Slovenija ...

001 DrZzavni zbor 5 Splodno o DZ, volitve in imenovanja v DZ, seje DZ,
gradivo za seje DZ, seje delovnih teles DZ, gradivo za seje
delovnih teles DZ, poslanska vprasanja in pobude ...

002 Dr#awvni svet 5 Splodno o DrZzavnem svetu, sestava DrZzavnega sveta,
mnenja DrZzavnega sveta, seje DrZzavnega sveta ...

003 Predsednik republike 5 Funkcija in pristojnosti, odgovornost in nadomesi¢anje
predsednika republike, bivii predsednik republike ...

004 Vlada 5 Organizacija in sestava Vlade, naloge in pristojnosti,
splodno o delovanju, seje Vlade, sklepi, poroéilo o delu in
programi dela Vlade, uresni¢evanje ustanoviteljskih pravic
drzave, zastopanje RS kot pravne osebe, sukcesija
(nasledstvena problematika, premoZenje bivie SFRJ,
pridobljene pravice pravnih in fiziénih oseb, slike,
umetnine, nepremiénine bivie SFRJ, sodelovanje s
Komisijo Vlade RS za sukcesijo) ...
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02 UPRAVNO POSLOVANIJE
020 Upravno poslovanje A, T.T | Splosno o poslovanju s strankami, poslovni ¢as, delovni
0z. 50 let | €as, uradne ure, izdaja drugih internih aktov,
od Klasifikacijski nacrt, signirni nacrt, zapisnik o izrocitvi
nastanka, | arhivskega gradiva, poslovanje z dokumentarnim
2 gradivom ... (A)

Tekoca in stalna zbirka dokumentarnega gradiva (arhiv
organa javne uprave), izro¢anje in arhiviranje gradiva v
zbirki, oznacitev tehni¢nih enot, izlo¢anje oz. uni¢enje
nepotrebnega dokumentarnega gradiva, ki mu potece rok
hrambe, zapisnik o izlo¢itvi, odbiranje arhivskega gradiva,
1zroc¢anje arhivskega gradiva pristojnemu arhivu, vpogled v
zbirko dokumentarnega gradiva, primopredaja, dvojezi¢no
poslovanje (T)

Pooblastila za nadomes$¢anje in podpisovanje, pooblastila v
zvezl poslovanjem z dokumentarnim gradivom, overitve
listin, overitve podpisov in Zigov, overitve podpisov in
Zigov za uporabo v mednarodnem prometu in s tem
povezana pooblastila za podpisovanje ... (T oz. 50 let od

nastanka)
Evidentiranje prisotnosti javnih usluzbencev ... (2)
021 Upravni postopek A, Toz. | SploSno o upravnem postopku, porocila o upravanih

50 let od | postopkih (A)
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03 LOKALNA
SAMOUPRAVA

030 Lokalna samouprava — A Statusna ureditev, ob¢inski simboli, prazniki lokalnih

splosno skupnosti, uradna glasila ...

031 Obmoc¢je lokalne skupnosti A Pokrajine, mestne ob¢ine, obdine, oZji deli ob¢&in,
postopki za ustanovitev ob€in, postopki za ustanovitev
pokrajin, zdruZzevanje obfin, razdruZevanje obdcin,
izlo¢itev dela obéine, sprememba imena in sedeza
lokalne skupnosti, naselja, poimenovanje ulic ...

032 Organizacija ob&éinskih in A Ob¢inski svet, Zupan, direktor ob¢inske uprave,

pokrajinskih organov delovna telesa, javnost dela ...

033 Pristojnosti samoupravnih A Izvirne naloge, prenesene naloge, upravljanje z

lokalnih skupnosti lokalnimi javnimi sluZzbami, reprezentativna zdruZenja

034036 | Nezasedeno

037 Strokovna pomo¢ obéinam A Obiski, posvetovanja, delavnice, delovni razgovori ...

038 Nezasedeno

039 Druge zadeve iz skupine 03 2

04 VOLITVE IN

REFERENDUMI
040 Volitve in referendumi — A Uporabljeni volilni imeniki (A vzoréno, 5)
splosno vzoréno, | Delovanje drzavne volilne komisije, imenovanje volilnih
5 komisij, volilna kampanja, volilna obmog¢ja, zahteve za
vpis in izbris, izdaja potrdil o vpisu v imenik ... (5)
041 Volitve Ay A Volitve predstavnikov lokalne in regionalne
vzoréno, | samouprave (navodila, obvestila za delo volilnih
2 komisij, navedila za delo volilnih odborov, imenovanje
volilnih odborov ... (A)
Glasovnice (veljavne, neveljavne) (A vzoréno, 2)

H A
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Primeri sprememb rokov hrambe v EKN za lokalne skupnosti

041 Volitve AL A Volitve predstavnikov lokalne in regionalne samouprave (navodila,

vzorcno, 2 gpyestila za delo volilnih komisij, navodila za delo wvolilnih odborov,
imenovanje wvolilnih odborov, ... (A)
Glasovnice (veljavne, neveljavne) (A vzoréno, 2)
Izvedba volitev predsednika republike, volitev poslancev v DZ, volitve v
evropski parlament, volitev v drZzavni svet, naroC¢anje pisarniskega
materiala, rezervacija prostorov ... (2)

122 Dejavnost socialnega T, 10 Mreze javnih sluZb na podroé&ju socialnega varstva, pomo¢ druZini,
varstva prepre¢evanje socialnih stisk in teZzav, socialna pomoc¢, vodenje in varstvo ter
zaposlitev pod posebnimi pogoji, problematika socialnega varstva
posameznih skupin, institucionalno varstvo ...(10)
Odloc¢be v primeru zapuic¢inskih postopkov (T)
351 Graditev Lokacijska, gradbena dovoljenja, uporabna dovoljenja, spremembe,
A (investitor noqalj¥anja, projekti gradenj. ... (A - &e je investitor ob&ina)
obéina) 10, 2 Izdaja soglasij in mnenj v postopku pridobitve gradbenega dovoljenja,
izdaja projektnih pogojev, dolocitev gradbene parcele, urbanisti¢na mnenja,
.. (10)
Izdaja mnenj; k obratovalnim dovoljenjem kopalis¢. izdaja soglasja k
pridobitvi lastninske pravice s pravnim poslom na nepremi¢ninah na
zavarovanih obmocjih, degradacija in uzurpacija, obrambne potrebe pri
gradnji objektov drzavnega pomena, ... (10)
Lokaciiske informacije (2)
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600

602

603

613

820

Vzgoja in A S
izobrazevanje - sploino

Predsolska vzgoja 10

Sistem izobraZevanja

10
Zaloznistvo A5
Nabor 5

Delovanje dijaskih in Studentskih domov, prehrana v vrtcih
in Solah, Studentska prehrana ...(5)
Solski okoli§ (A)

Delovanje vrtcev, izvajanje programa, ... (10)

Programi v osnovnem srednjem, visjem ter visoko3olskem izobraZevanj,
izobraZzevanje odraslih, izobraZzevanje Romov, Solska tekmovanja,
izobrazevanje v tujini, zdomcev in tujcev, zasebni ucitelji in vzgojitelji,
vpis v razvid, vojaske 3ole, ... (10)

Knjige in publikacije, priprava razvojnih projektov, priprava analiz na podroc¢ju
zaloznistva, bralna kultura, ...5,

Obcinska glasila ( A)

Ocenjevanje sposobnosti nabornikov, vojaskih obveznikov, kandidatov
za prostovoljno sluZenje vojaskega roka in kandidatov za PPRS,
nacrtovanje, realizacija, naborne komisije, komisija za ocenjevanje
zdravstvene sposobnosti, vloge, pritozbe, odlocbe, prekrski in kazniva
dejanja, dovoljenje za bivanje v tujini, nabor poklicnih in pogodbenih vojakov,
.. (3)
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