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TERMINOLOGIJA

• »Javnopravne osebe« so po zakonu državni organi, samoupravne 
lokalne skupnosti ter pravne osebe javnega prava in zasebnega prava ter 
fizične osebe, ki so nosilci javnih pooblastil ali izvajalci javnih služb.

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

• »Arhivsko gradivo« je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za 
zgodovino, druge znanosti in kulturo ali trajen pomen za pravni interes 
pravnih in fizičnih oseb; arhivsko gradivo je kulturni spomenik.
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• »Dolgoročna hramba gradiva« je hramba gradiva v digitalni obliki za 
daljše časovno obdobje in se nanaša na gradivo, katerega rok hrambe je 
več kot pet let.

• »Notranja pravila« so pravila, ki jih kot svoj interni pravni akt sprejme 
oseba glede izvajanja zajema in dolgoročne hrambe svojega 
dokumentarnega in arhivskega gradiva v digitalni obliki ter spremljevalnih 
storitev, ali ponudnik storitev glede izvajanja zajema in dolgoročne hrambe 
oziroma spremljevalnih storitev.
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• »Popisna enota« je vsebinsko zaključena enota ureditve arhivskega 
gradiva, ki je bila oblikovana pri ustvarjalcu ali kasneje v arhivu v kontekstu 
popisovanja.
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»Metapodatki« so podatki o drugih podatkih, ki opisujejo vsebino, strukturo           
in okoliščine nastanka dokumentarnega in arhivskega gradiva, njegovo  
upravljanje in uporabo.
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»Parapodatki« so podatki, ki so zajeti o značilnostih in kontekstu uporabe 
(obnašanju pri uporabi) primarnih podatkov oziroma arhivskega in 
dokumentarnega gradiva.
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»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

fotokopiranje fotografiranje digitizacija

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

»Informacijski sistem« je sistem za upravljanje dokumentarnega in 
arhivskega gradiva v elektronski ali fizični obliki, zajemanje gradiva v 
digitalno obliko ali pretvorbo iz ene v drugo digitalno obliko, hrambo in 
uporabo.
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»Tehnična enota« je oprema za arhivsko gradivo (na primer arhivske 
škatle, filmske škatle in druga oprema) iz kemično obstojnih materialov, ki 
mora ustrezati velikosti in obliki gradiva, oziroma sprejemni informacijski 
paket za arhivsko in dokumentarno gradivo v digitalni obliki.
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»Zadeva« je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na isto 
vsebinsko vprašanje ali nalogo.

»Številka zadeve« je evidenčna oznaka zadeve, ki je sestavljena iz 
klasifikacijskega znaka, zaporedne številke zadeve v okviru tega znaka in 
štirimestne letnice nastanka zadeve.

»Lastni dokument« je dokument, ki je nastal pri delu organa in ga organ ni 
poslal drugemu naslovniku.
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»Številka dokumenta« je 
evidenčna oznaka dokumenta, ki je 
sestavljena iz številke zadeve in 
zaporedne številke dokumenta v 
okviru zadeve;
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»Dosje« je celota dokumentov različne vsebine oz. celota različnih zadev, ki 
se nanašajo na isto pravno ali fizično osebo (zdravstveni, policijski, 
personalni dosje,…), lahko pa tudi na isto vrsto dokumentov z različno 
vsebino (zapisniki sej, inšpekcijski zapisniki, poročila,…)

 »Spis« je ena izmed osnovnih pisarniških enot. Lahko predstavlja 

- združene dokumente (dopis, odgovor,…) pri pisarniškem poslovanju,

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



Mednarodna konferenca
TEHNIČNI IN VSEBINSKI PROBLEMI KLASIČNEGA IN 

ELEKTRONSKEGA ARHIVIRANJA
Radenci, 21. – 23. maj 2025

TERMINOLOGIJA

»Uničenje« je postopek odstranitve dokumentarnega gradiva, ki mu je 
potekel rok hrambe, tako da njegova obnovitev ni več mogoča. 

»Vrste gradiva« so besedilni in mešani dokumenti, filmsko in avdiovizualno 
gradivo, spletne strani, elektronska pošta, podatkovne zbirke in uradne 
evidence ter prostorski podatki.
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»Agregacija« je katera koli oblika združevanja dokumentov v zaokroženo 
enoto gradiva, kot so na primer zadeva, spis, dosje.

»Razred« je vsebinska enota razvrščanja gradiva in temeljni gradnik v 
načrtu razvrščanja. Razred je opredeljen z znakom, opisom vsebine znaka 
in rokom hrambe gradiva. Glede na določbe predpisov ali internih aktov, ki 
urejajo razvrščanje, se v postopkih razvrščanja v razrede uvrščajo 
agregacije (na primer zadeve) ali posamezni dokumenti.

»Razvrščanje« je postopek razvrščanja gradiva glede na njegovo vsebino 
in poslovne dejavnosti osebe.
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V sodobnem svetu smo odvisni od razvrščanja :

• razvrščamo artikle na trgovski polici glede na kvaliteto, ceno, potrebe, 
ponudbo …. 

• razvrščamo smeti glede na značilnosti (plastiko, steklo, kovine, les, 
papir, … 

• pri ustvarjalcih razvrščamo dokumente in zadeve, tehnične enote itd. po 
vsebini, času, pomembnosti, statusu, nastanku… 

• v arhivu razvrščamo arhivsko gradivo glede na arhivske strokovne 

principe… 
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V procesih razvrščanja si lahko postavimo kar nekaj 
vprašanj...

• na kakšen način oz. kako razpoznamo tisto, kar je 
pomembno?

• kako ločimo pomembno od nepomembnega?

• kakšne kriterije pri tem uporabljamo? 

… vedno ustreza nekaterim formalnim pravilom logike. 
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scopeArchiv – 

računalniški program za 

javne in zasebne arhive
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RAZVRŠČANJE

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

• glede na način zbiranja: fondi in zbirke,

• glede na ustvarjalce: korporacije, osebe, družine,

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

• glede na status zapisov: v delu ali zaključeno itd.
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• V procesu pisarniškega poslovanja dokumentarno gradivo evidentiramo, 
razvrščamo, strukturiramo, urejamo, popisujemo in arhiviramo na različne 
načine:

• številčno (numerično)

• kronološko (po datumih ali časovnih obdobjih)

• abecedno

• geografsko

• vsebinsko

• s kombinacijo navedenih načinov razvrščanja
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Razvrščamo tudi po strukturnih ureditvi:

• organizacijska struktura ustanove

• pristojnosti, nalogah, vrsti dejavnosti ali predmetu poslovanja

• poslovnih funkcijah

• vrsti in obliki dokumentarnega gradiva

• časovnih obdobjih (dnevni, tedenski, mesečni, trimesečni,…)
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RAZVRŠČANJE

Številčno ali numerično: je najenostavnejša in hkrati najpogostejša oblika 
razvrščanja. Razvrščamo po:

• zaporednih številkah delovodnikov in različnih spisovnih seznamih

• zaporednih (opravilnih) številkah vpisnikov 

• številčnih klasifikacijskih znakih

• zaporednih številkah zadev v okviru enega klasifikacijskega znaka



Mednarodna konferenca
TEHNIČNI IN VSEBINSKI PROBLEMI KLASIČNEGA IN 

ELEKTRONSKEGA ARHIVIRANJA
Radenci, 21. – 23. maj 2025

RAZVRŠČANJE
Kronološko razvrščanje: po datumih prejema, nastanka ali odpreme

• razvrščamo po datumih ali časovnih obdobjih (dnevih, tednih, mesecih, 
letih)

Abecedno razvrščanje: dokumente, spise, zadev in dosjeje fizičnih in 
pravnih oseb (personalne mape, zdravstvene kartoteke, matične liste 
učencev, kartoteke, sezname članstev,…)

• po zaporedju črk v določeni abecedi

• po prvih črkah nazivov pravnih oseb ali priimkov in imen fizičnih oseb

Geografsko razvrščanje: zemljiški kataster, geodetsko in geološko gradivo

• po kontinentih, regijah, državah, pokrajinah in krajih

• po geografskih pojmih (upravne enote, naselja, ulice, občine, kraji, zaselki, 
katastrske občine,…) 
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Nacionalni sistemi razvrščanja: javno arhivsko gradivo

• glede na lastništvo in obveznosti ustvarjalcev in javne arhivske službe 
ločimo: javno in zasebno arhivsko gradivo,

• glede na dostopnost do vsebin arhivskega in dokumentarnega gradiva 
ločimo: dostopno brez omejitev, začasno nedostopno, dostopno z 
omejitvami in nedostopno gradivo,

• glede na verodostojnost razvrščamo vsebine dokumentov na originalne 
dokumente, delovne kopije, overovljene kopije, prepise, koncepte 
itd.,

• glede na izvor dokumente opredeljujemo kot gradivo v fizični obliki, 
digitalni, digitalizirani in analogni obliki
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KLASIFIKACIJSKI NAČRT
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• Klasifikacijski načrt je osnovni in najpomembnejši šifrant za 
razporejanje dokumentarnega gradiva. 

• Evidenca se vodi po vsebini zadev na podlagi načrta klasifikacijskih 
znakov, kar pomeni da so v njem zapisane vsebine našega dela - 
razvrščene 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: največ pet-mestni, brez 
vmesnih povezovalnih znakov (pravilno: 42110, 

   nepravilno: 421-10)
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Sestava klasifikacijskega načrta:
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Sestava klasifikacijskega načrta
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Roki hrambe dokumentarnega gradiva v klasifikacijskem načrtu
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KLASIFIKACIJSKI NAČRT

Klasifikacijski načrt mora zagotavljati osnovo za sistematično:

• evidentiranje, 

• razvrščanje

• vodenje evidenc, 

• valorizacijo in arhiviranje gradiva. 



Mednarodna konferenca
TEHNIČNI IN VSEBINSKI PROBLEMI KLASIČNEGA IN 

ELEKTRONSKEGA ARHIVIRANJA
Radenci, 21. – 23. maj 2025
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Klasifikacijski načrt mora zagotavljati sistematičen 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,

• razvrščanje gradiva v zbirkah dokumentarnega gradiva ali arhivih 
organizacije in tudi v pristojnih arhivih po izročitvi,

• izvedbo določanja rokov hrambe dokumentarnega gradiva (2, 5, 10 let in 
več),

• opredelitev trajnega dokumentarnega gradiva,

• opredelitev arhivskega gradiva.
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KLASIFIKACIJSKI NAČRTI NA PODROČJU 

UPRAVE
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KLASIFIKACIJSKI NAČRTI NA PODROČJU UPRAVE

Ur.l.RS, št. 72/1994
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upravne organe in upravne organizacije v sestavi 

ministrstev (uradi, uprave, inšpektorati, direkcije, 
agencije)

upravni organi (upravne enote, vladne službe)

lokalne skupnosti (občine)

javni zavodi, javna podjetja in druge pravne ter fizične 

osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil (koncesij) 
rešujejo upravne zadeve
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KLASIFIKACIJSKI NAČRTI NA PODROČJU UPRAVE
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Pravilnik o obveznem okvirnem načrtu klasifikacijskih znakov
(Ur. l. RS, št. 114/03)

- določa obvezen okvirni načrt klasifikacijskih znakov organov javne uprave 
v Republiki Sloveniji,

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

     

- klasifikacijski načrti  morajo vsebovati seznam    klasifikacijskih  znakov, z 
besedami opisan njihov pomen in roke hrambe.
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Uredba o upravnem poslovanju (Ur.l.RS, št. 20/2005)
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• Enotni klasifikacijski načrt:

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

- predpiše  minister pristojen za določeno področje v soglasju z ministrom 
za javno upravo,

- obvezni okvirni klasifikacijski načrt je osnova za izdelavo enotnih 
klasifikacijskih načrtov.
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- klasifikacijskih znakov ni dovoljeno črtati,

- 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,

- obstoječe znake lahko podrobneje razdelijo na četrti in peti nivo (ne velja 
UE).
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KLASIFIKACIJSKI NAČRTI NA PODROČJU UPRAVE
Za javno upravo, 12.10.2005  (Ministrstvo za javno upravo)
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Minister, pristojen za arhive

- mora določiti roke hrambe dokumentarnega gradiva v javni upravi, 

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

Predstojniki organov morajo v roku treh mesecev, po izdaji novega 
pravilnika, pripraviti nove načrte klasifikacijskih znakov in jih posredovati v 
pristojne arhive v ponovno določitev arhivskega gradiva.
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- predstavlja osnovo za določanje rokov hrambe dokumentarnega gradiva 
za organe državne uprave, samoupravnih lokalnih skupnosti ter druge 
pravne in fizične osebe, ki po javnem pooblastilu opravljajo upravne 
naloge,

- določeni so tudi orientacijsko časovno 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 določanje rokov hrambe 
dokumentarnega gradiva.
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- Zbirni katalog rokov hrambe se v celoti nanaša na predpisani obvezni 
okvirni klasifikacijski načrt iz priloge Uredbe o upravnem poslovanju  iz 
leta 2018, ter na veljavne posamezne in enotne klasifikacijske načrte.

- Je izbor razčlenjenih poslovnih funkcij in upravnih nalog iz obveznega 
trimestnega okvirnega klasifikacijskega načrta, obstoječih enotnih in 
ostalih veljavnih klasifikacijskih načrtov.

- Določila o arhivskem gradivu so večinoma povzeta iz obstoječih pisnih 
strokovnih navodil  za odbiranje arhivskega gradiva iz  dokumentarnega 
gradiva.

- Pisna strokovna navodila pa so se za upravne organe pripravljala na 
podlagi njihovih veljavnih klasifikacijskih načrtov.
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- zajeti so orientacijski roki hrambe dokumentarnega gradiva za 

   vsak klasifikacijski znak iz obveznega okvirnega klasifikacijskega 

   načrta na tretjem nivoju 

-  vsebinsko manj razčlenjene upravne in druge naloge za posamezna

   področja: za organe državne uprave ter pravne in fizične osebe,

   kadar na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge
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- zajeti so konkretni primeri razdelitev specifičnih funkcij in nalog s področja 
šolstva, centrov za socialno delo … 

- arhivsko gradivo je označeno krepko (Bold)
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- določeni so orientacijski roki hrambe dokumentarnega gradiva za 
upravne enote

- določeni so orientacijski roki hrambe dokumentarnega gradiva za 
samoupravne lokalne skupnosti (občine) 
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Upravne enote so prilagodile obstoječe klasifikacijske načrte:

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

- 1.1.2020 se je začela uporaba noveliranega enotnega 
klasifikacijskega načrta.

- 10.9.2020 smo arhivi izdali upravnim enotam še 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
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• Samoupravne lokalne skupnosti – občine:

• Osnova za določanje rokov hrambe za lokalne samoupravne skupnosti je 
bil enotni načrt klasifikacijskih znakov z roki hrambe za samoupravne 
lokalne skupnosti v Republiki Sloveniji z dne 5.12.2005.
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KLASIFIKACIJSKI NAČRTI NA PODROČJU UPRAVE
Za lokalno samoupravo – občine, 5.12.2005 (Služba vlade za lokalno samoupravo in regionalno politiko)
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• Klasifikacijski načrt je bil dopolnjen z novimi klasifikacijskimi znaki iz 
obveznega okvira klasifikacijskih znakov priloge Uredbe o upravnem 
poslovanju iz leta 2018.

• Pri določenih klasifikacijskih znakih so orientacijski roki hrambe 
dokumentarnega gradiva opredeljeni na novo (tudi za medobčinske 
inšpektorate).
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• Uprave občin so morale pripraviti nov klasifikacijski načrt v skladu z 
orientacijskimi roki hrambe dokumentarnega gradiva iz IV. poglavja 
zbirnega kataloga o določanju rokov hrambe za organe samoupravne 
lokalne skupnosti.

• Obstajali sta dve možnosti: 

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

- ali zaradi lastnih potreb in specifičnih nalog klasifikacijske znake tretjega 
nivoja podrobneje razdeliti še na četrti oziroma peti nivo. 
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• V primeru uporabe več kot 
trimestnih klasifikacijskih 
znakov se mora opis 
klasifikacijskega znaka iz 
tretjega nivoja ustrezno 
nadaljevati v nižje 
razčlenjene klasifikacijske 
znake. 

• Za evidentiranje zadev in 
dokumentov se uporabljajo 
samo klasifikacijski znaki 
četrtega oz. petega nivoja.
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Suzana Čeh, prof.

arhivska svetovalka

suzana.ceh@pokarh-mb.si
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