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Uvod

Arhivi, dokumenti, spomini ... Clovek si je Zze od nekdaj prizadeval
ohraniti spomin na svoj obstoj — od prvih risb na stenah jam do zelje,
pravzaprav potrebe, po ohranitvi dogodkov, ki so pomembno vplivali
na njegovo zivljenje in delo. Taksni smo ljudje, za seboj zelimo pustiti
dedisc€ino, nekaj, kar bi obelezevalo, da smo bili nekoc tukaj. In arhivi?
Arhivi so prava zakladnica spominov. V arhivih se hrani pisna kulturna
dedis¢ina naroda, ki sega od srednjeveSkih pergamentnih listin,
spisovnega in katastrskega gradiva, nacrtov, zemljevidov, zapuscin,
fotografij in filmov do digitalnih zapisov na sodobnih medijih. Naloga
arhivov je ne le ovrednotiti in prevzeti arhivsko gradivo, temvec€ nas
skupni spomin tudi primerno hraniti in omogocati, da je dostopen
vsakomur. Arhivski dokumenti so navsezadnje dragocene price
preteklosti, brez katerih bi marsikateri dogodek ostal nepopolno
razumljiv in brez katerih bi tezko slutili prihodnost.

Za gradivo posameznih javnopravnih oseb skrbi javha arhivska
mreza, ki obsega delovanje drzavnega arhiva, to je Arhiv Republike
Slovenije, in regionalnih arhivov (Zgodovinski arhiv Celje, Zgodovinski
arhiv Ljubljana, Zgodovinski arhiv na Ptuju, Pokrajinski arhiv Koper,
Pokrajinski arhiv v Novi Gorici, Pokrajinski arhiv Maribor). V okviru
arhivske mreze delujejo tudi arhivi Rimskokatoliske cerkve (Nadskofijski
arhiv Ljubljana, ékofijski arhiv Koper, Nadskofijski arhiv Maribor).
Namen varstva arhivskega in dokumentarnega gradiva je ohraniti
kulturno dediS¢ino naroda, ki je na eni strani namenjena potrebam
zgodovinopisja, drugih znanosti in kulture, na drugi strani pa ima
lahko Se stoletja po svojem nastanku za drzavo, njene ustanove in
posamezne drzavljane pravni, poslovni in osebni pomen, saj arhivsko
gradivo odseva in dokazuje nase delo, ustvarjalnost in navsezadnje
tudi identiteto.

S publikacijo Zelimo ustvarjalcem arhivskega gradiva s podrocja
vzgoje in izobrazevanja priblizati arhivsko zakonodajo, jim s krajSimi
napotki o odbiranju arhivskega gradiva iz dokumentarnega olajSati
razumevanje celotnega procesa odbiranja in izroCitve arhivskega
gradiva pristojnemu arhivu ter opozoriti na pomen materialnega
varstva gradiva in ga tudi razloziti.

Vesna Sirk, arhivistka, Zgodovinski arhiv Celje




Kontaktni podatki javnih arhivov
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ARHIV REPUBLIKE SLOVENIJE (ARS)
Q : Zvezdarska 1, p.p. 21, 1127 Ljubljana
kontaktna oseba: Maja Povalej

maja.povalej@gov.si

POKRAJINSKI ARHIV KOPER (PAK)

Q : Kapodistriasov trg 1, 6000 Koper
kontaktna oseba: Mirjana Kontestabile Rovis
mirjana.kontestabile@arhiv-koper.si

POKRAJINSKI ARHIV MARIBOR (PAM)
Q : Glavni trg 7, 2000 Maribor
L : 02228 50 25
kontaktna oseba: Simona Velunsek
simona.velunsek@pokarh-mb.si

POKRAJINSKI ARHIV V NOVI GORICI (PANG)
Q : Trg Edvarda Kardelja 3, 5000 Nova Gorica
L :0533587 65
kontaktna oseba: Aleksandra Pavsi¢ Milost
aleksandra.milost@pa-ng.si

ZGODOVINSKI ARHIV CELJE (ZAC)
Q : Teharska c. 1, 3000 Celje
L :03428 76 53
kontaktna oseba: Vesna Sirk
vesna.sirk@zac.si

ZGODOVINSKI ARHIV LJUBLJANA (ZAL)

Enota v Ljubljani

Q : Mestni trg 27, 1000 Ljubljana
kontaktha oseba: mag. Hana Habjan
hana.habjan@zal-lj.si



mailto:mirjana.kontestabile@arhiv-koper.si
mailto:simona.velunsek@pokarh-mb.si
http://zal-lj.splet.arnes.si/hana-habjanzal-lj-si/
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Enota za Gorenjsko KRANJ
@ : Savska c. 8, 4000 Kran;
kontaktne osebe:
Marija Kos, marija.kos@guest.arnes.si
Barbara PeSak Mikec, barbara.pesak-mikec@guest.arnes.si
dr. Gorazd Stariha, gorazd.stariha@guest.arnes.si

Enota za Dolenjsko in Belo krajino

@ : Skalickega 1, Novo mesto
kontaktne osebe:
Iztok Hotko, iztok.hotko@guest.arnes.si
JoZe Glavic, joze.glavicl@guest.arnes.si
Dunja Musi¢, dunja.music@guest.arnes.si

Enota v Skofji Loki
9 : Partizanska c. 1, Skofja Loka
kontaktni osebi:
Judita éega, judita.sega@guest.arnes.si
Elizabeta Erzen Podlipnik, elizabeta.podlipnik@guest.arnes.si

Enota v Idriji

Q : PrelovCeva 2, Idrija
kontaktni osebi:
Mira Hodnik, mira.hodnik@guest.arnes.si
Janez Pirc, janez.pircl@guest.arnes.si

ZGODOVINSKI ARHIV NA PTUJU (ZAP)

Q : Vicava 5, 2250 Ptu;j

L:027879730
kontaktna oseba: NataSa Majeri¢ Kekec
natasa.majeric@arhiv-ptuj.si

MINISTRSTVO ZA KULTURO
ARHIV REPUBLIKE SLOVENIJE

=

Poxrannskr ararv Koper
ARCHIVIO REGIONALE DI CAPODISTRIA
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Zakonske podlage za varstvo
dokumentarnega in arhivskega gradiva
pri izvajalcih vzgoje in izobrazevanja

Mag. Hana Habjan, visja arbivistka, Zgodovinski arbiv Liubljana

Izvajalci vzgoje in izobrazevanja morajo na podlagi 39. ¢lena Zakona o
varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA)
zagotoviti ustrezne materialne, kadrovske in financne pogoje za
ohranjanje, materialno varnost, celovitost in urejenost dokumentarnega
gradiva, ki ga prejemajo ali nastaja pri njihovem delu, dokler ni iz
tega gradiva odbrano arhivsko gradivo. Pristojnosti slovenskih javnih
arhivov do izvajalcev vzgoje in izobrazevanja ter njihove dolznosti
glede varstva, odbiranja in izroanja javnega arhivskega gradiva so
opredeljene v 39., 40., 41. in 55. ¢lenu ZVDAGA.

Podlago za delo slovenskih javnih arhivov z izvajalci vzgoje in
izobrazevanja predstavlja arhivska zakonodaja, ki sestoji' iz:

Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih
(ZVDAGA) (Uradni list RS, §t. 30/06, 24/14 — OdI. US in 51/14),
Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (UVDAG)
(Uradni list RS, §t. 42/17),

Pravilnika o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim
gradivom (Uradni list RS, st. 66/16).

Zakonodaja s podroCja vzgoje in izobrazevanja, ki obravnava
dokumentarno in/ali arhivsko gradivo:

Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Uradni list
RS, st. 16/07 — uradno precis¢eno besedilo, 36/08, 58/09, 64/09
— popr., 65/09 - popr., 20/11, 40/12 - ZUJF, 57/12 — ZPCP-2D,
47/15, 46/16, 49/16 — popr. in 25/17 — ZVaj)),

Zakon o vrtcih (Uradni list RS, §t. 100/05 — uradno precisceno
besedilo, 25/08, 98/09 - ZIUZGK, 36/10, 62/10 — ZUPJS, 94/10 -
ZIU, 40/12 — ZUJF in 14/15 — ZUUJFO),

! Navedena je samo arhivska zakonodaja, ki je relevantna za izvajalce vzgoje in izobraZevanja.




16

2

v N2\

v

v

Pravilnik o dokumentaciji v vrtcih (Uradni list RS, st. 61/12),
Pravilnik o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju predSolske
vzgoje (Uradni list RS, §t. 80/04),

Zakon o osnovni Soli (Uradni list RS, $t. 81/06 — uradno precis¢eno
besedilo, 102/07, 107/10, 87/11, 40/12 — ZUJF, 63/13 in 46/16
— ZOFVI-K),

Pravilnik o dokumentaciji v osnovni Soli (Uradni list RS, §t. 61/12),
Pravilnik o spremembi Pravilnika o dokumentaciji v osnovni Soli
(Uradni list RS, §t. 51/13),

Pravilnik o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju
osnovnoSolskega izobrazevanja (Uradni list RS, st. 80/04 in 76/08),
Zakon o glasbenih Solah (Uradni list RS, st. 81/06 — UPB),

Pravilnik o dokumentaciji v glasbenih Solah (Uradni list RS, §t. 61/12),
Pravilnik o zbiranju in varstvu osebnih podatkov v glasbenih Solah
(Uradni list RS, st. 117/04),

Zakon o gimnazijah (Uradni list RS, §t. 1/07 — UPB),

Zakon o poklicnem in strokovnem izobrazevanju (Uradni list RS, st.
79/06),

Pravilnik o Solski dokumentaciji v srednjeSolskem izobrazevanju
(Uradni list RS, st. 96/99, 108/99, 97/06 in 59/12),

Zakon o visjem strokovnem izobraZevanju (Uradni list RS, $t. 86/04
in 100/13),

Zakon o izobrazevanju odraslih (Uradni list RS, st. 110/06 — UPB),
Pravilnik o evidencah in dokumentaciji v izobrazevanju odraslih
(Uradni list RS, §t. 32/00),

Enotni nacrt klasifikacijskihn znakov z roki hrambe za vzgojno-
izobraZzevalne 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) (Uradni list RS, st. 66/14).

Spremembe na podroCju upravljanja z dokumentarnim in arhivskim
gradivom, ki jih je utemeljevala arhivska zakonodaja, niso bile vedno
skladne s podro¢no zakonodajo na podrocju vzgoje in izobraZzevanja.
Podro¢na zakonodaja izvajalcev vzgoje in izobrazevanja glede upravljanja
z dokumentarnim in arhivskim gradivom je precej zaostajala za arhivsko
zakonodajo — zadnje spremembe v pravilnikih o dokumentaciji so bile z
arhivsko zakonodajo usklajene Sele leta 2013.?

Pravilnik o spremembi Pravilnika o dokumentaciji v osnovni Soli. Uradni list RS, st. 51/13.

V letih 2012 in 2013 je priSlo do spremembe pravilnikov, ki
obravnavajo dokumentacijo vrtcev in $ol.3 Ze leta 2002 je prislo
do spremembe Pravilnika o dokumentaciji v osnovni Soli, kjer je bil
dodan €len 11. a, ki je dolocal, da je »ne glede na roke shranjevanja,
dolo¢ene s tem pravilnikom, Sola dolzna v rokih in po navodilih
pristojnega arhiva odbrati gradivo iz Solske dokumentacije, ki
je arhivskega pomena«.* Vsebina tega Clena je pri posodobitvi
pravilnika v letu 2012 in v letu 2013 nasla svoje mesto v 16. Clenu.
Tudi v ostalih pravilnikih, ki obravnavajo dokumentacijo vzgoje in
izobrazevanja, najdemo Clen s to vsebino. Zanimivo pa je, da je
ta dolocba v pravilniku, ki obravnava dokumentacijo s podrocja
izobraZzevanja odraslih, ze 15 let.°

Zakon o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-1) v prvi tocki 21. ¢lena
doloCa, da se osebni podatki shranjujejo le toliko ¢asa, dokler je to
potrebno za dosego namena, zaradi katerega so se zbirali ali nadalje
obdelovali. Druga tocka istega Clena dolo€a, da se »po izpolnitvi
namena obdelave [...] osebni podatki zbriSejo, unicijo, blokirajo ali
anonimizirajo, ¢e niso na podlagi zakona, ki ureja arhivsko gradivo
in arhive, opredeljeni kot arhivsko gradivo, oziroma Ce zakon za
posamezne vrste osebnih podatkov ne doloCa drugace«.® Bistvo
21. ¢lena ZVOP prav tako najdemo v zgoraj omenjenih pravilnikih:
»Dokumentacijo, ki jo vrtec/Sola/glasbena Sola/organizacija za
izobrazevanje odraslih trajno hrani, in dokumentacijo, ki jo hrani
kot arhivsko gradivo do izroCitve pristojnemu arhivu, mora vrtec/
Sola/glasbena Sola/organizacija za izobrazevanje odraslih arhivirati
in varovati po predpisih o arhivskem gradivu in varstvu osebnih
podatkov.« V veliki meri se na zakonodajo o varstvu osebnih
podatkov opirajo pravilniki o zbiranju in varstvu osebnih podatkov
v vrtcih in osnovnih Solah,” ki pa Zal Se niso usklajeni z arhivsko
zakonodajo.

Pravilnik o dokumentaciji v vrtcih, Uradni list RS, §t. 61/12. Pravilnik o dokumentaciji v osnovni Soli, Uradni

list RS, §t. 61/12, 51/13. Pravilnik o dokumentaciji v glasbenih $olah, Uradni list RS, §t. 61/12. Pravilnik
o $olski dokumentaciji v srednjeSolskem izobraZevanju, Uradni list RS, $t. 96/99, 108/99, 97/06 in 59/12.
Pravilnik o evidencah in dokumentaciji v izobrazevanju odraslih, Uradni list RS, §t. 32/00.

Pravilnik o spremembah in dopolnitvah pravilnika o dokumentaciji v osnovni Soli, Uradni list RS, §t. 27/02.
To dolo€bo najdemo v razli¢nih ¢lenih vseh pravilnikov o dokumentaciji, ki nastaja pri izvajalcih vzgoje in
izobrazevanja.

Zakon o varstvu osebnih podatkov (v nadaljevanju: ZVOP), Uradni list RS, §t. 94/07 — UPB.

Pravilnik o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podro¢ju predSolske vzgoje, Uradni list RS, §t. 80/04.

Pravilnik o zbiranju in varstvu osebnih podatkov na podrocju osnovnoSolskega izobrazevanja, Uradni list RS,
§t. 80/04 in 76/08.
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V dolo¢eni meri uvaja boljSo preglednost na podroCju rokovanja
z dokumentarnim in arhivskim gradivom Odredba o enotnem
klasifikacijskem naCrtu z roki hrambe za vzgojno-izobrazevalne
zavode®, ki v enem dokumentu posreduje podatke o rokih hranjenja
vsega pri izvajalcih vzgoje in izobrazevanja nastajajoCega gradiva,
s Cimer nadomesCa priloge pravilnikov, v katerih so bili navedeni
roki, pri ¢emer pa je bil izpuSC€en rok arhivsko. Kljub temu pa Se
naprej veljajo podro€ni pravilniki v tistem delu, ki ni zajet v enotnem
klasifikacijskem nacrtu.

Postopek odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva
in izroCanje arhivskega gradiva pristojnim arhivom poleg zakona
podrobneje opredeljuje Uredba o varstvu dokumentarnega in
arhivskega gradiva (UVDAG) v poglavju 5: Urejanje, vrednotenje in
uni¢enje dokumentarnega gradiva ter odbiranje arhivskega gradiva
(od 16. do 24. ¢lena).

Javno arhivsko gradivo izvajalci vzgoje in izobraZzevanja odbirajo
iz dokumentarnega gradiva in izroCajo pristojnim javnim arhivom.
Informacije, katero dokumentarno gradivo, ki nastaja pri njihovem
delu, je arhivsko, dobijo s strani pristojnega arhiva v obliki
pisnih strokovnih navodil za odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega. Do izdaje pisnih strokovnih navodil je potrebno
vse dokumentarno gradivo obravnavati kot arhivsko, saj zaradi
morebitne specifi¢nosti ustvarjalca, kakor na sploSno re€emo pravnim
ali fizicnim osebam, ki ustvarjajo arhivsko gradivo — zgodovinske,
geografske, pomenske specifi€nosti, izvirnosti gradiva itd. — arhivsko
gradivo doloci pristojni javni arhiv s pisnimi strokovnimi navodili za
odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva za vsakega
izvajalca vzgoje in izobrazevanja posebej. Pristojni arhiv s tem
dolodi, kateri deli dokumentarnega gradiva imajo znacaj arhivskega
gradiva in s tem kulturnega spomenika.

Navodilo mora po doloCilu 40. ¢lena ZVDAGA pripraviti komisija
za sprejem pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega
gradiva. Najmanj tri¢lansko komisijo, ki jo imenuje predstojnik
pristojnega arhiva, sestavljajo predstavniki pristojnega arhiva in
predstavnik javnopravne osebe, za katero se sprejema pisno navodilo.
Glede na izkusnje avtorice prispevka je v komisijo na strani ustvarjalca

Uradni list RS, 5t. 66/14.

po navadi imenovanih ve¢ predstavnikov, saj lahko ti podajajo
konkretne predloge pri sestavi pisnega strokovnega navodila, izhajajoc
iz lastnega delokroga.

Pisno strokovno navodilo poleg uvodnega dela sestavljajo merila za
vrednotenje dokumentarnega gradiva, na katera se opira komisija
pri presoji, katero dokumentarno gradivo ima tolikSen pomen, da
ga je potrebno razglasiti za arhivskega. Poleg Ze zgoraj navedenih
specificnosti vplivajo na to, da je neko gradivo razglaseno za arhivsko,
Se potrebe za trajno pravno veljavo za doseganje pravic oseb,
pomembnost vsebine gradiva in njenega avtorja, reprezentativhost
gradiva ter notranje in zunanje znacilnosti gradiva. Poleg meril pa
navodilo sestavlja Se seznam gradiva, za katerega je komisija
ugotovila, da je arhivsko. Po razlicnih vsebinskih podrocjih je
navedeno gradivo, ki bo odbrano in predano kot arhivsko v okviru
celotne kategorije (npr. vse matic¢ne knjige, vsi sejni zapisniki sveta
zavoda, vse kronike ustvarjalca) ali samo vzor¢no (npr. nekaj primerkov
dnevnikov, redovalnic). Ob uporabi enotnega klasifikacijskega nacrta
za vzgojno-izobrazevalne zavode pa bo pristojni arhiv v navodilo z
dolocitvijo rokov arhivsko (A) in arhivsko vzoréno (A vzor¢no) dodal
tudi tega.

V kolikor izvajalec vzgoje in izobrazevanja pisnega strokovnega
navodila Se ni dobil, naj zanj zaprosi, najkasneje takrat, ko
arhivu prijavi, da se je odloCil za odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega. Pri tem je potrebno poudariti, da se po arhivski
zakonodaji arhivsko gradivo odbira vsakih pet let, razen kadar
pristojni arhiv s pisnimi strokovnimi navodili opredeli drugace, pred
zaCetkom odbiranja pa mora izvajalec vzgoje in izobraZevanja o tem
obvestiti pristojni arhiv. Pristojni arhiv v procesu odbiranja sodeluje
tudi z dodatnim svetovanjem oziroma dodatnimi strokovnimi navodili,
Se posebej, Ce je bilo pri odbiranju najdeno gradivo, ki poprej ni bilo
zajeto v postopek vrednotenja.

V primeru izroCitve gradiva v digitalni obliki pristojni arhiv z dodatnim
strokovno-tehnicnim navodilom, ki ga izda najkasneje ob zacCetku
odbiranja arhivskega gradiva kot del pisnih strokovnih navodil,
predpiSe tudi obseg, postopek in nacin izroCitve gradiva, oblike
in nosilce zapisov ter vsebinsko in tehni¢no urejenost arhivskega
gradiva.
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Po spremembi arhivske zakonodaje leta 2014 mora pri pripravi
navodila za odbiranje izvajalec vzgoje in izobraZevanja navesti,
katero dokumentarno gradivo ima trajen pomen za pravni interes
pravnih in fizicnih oseb, kakor tudi obvestiti pristojni arhiv o
statusnih spremembah ter spremembah na podrocju upravljanja
z dokumentarnim gradivom, saj je v tem primeru treba navodilo
ponovno obravnavati in prilagoditi spremembam.

Pri odbiranju arhivskega gradiva in izlocanju dokumentarnega gradiva
je tako potrebno upostevati pisna strokovna navodila za odbiranje
arhivskega gradiva iz dokumentarnega, ki jih pristojni arhiv sprejme
skupaj z izvajalcem vzgoje in izobrazevanja, podrocne pravilnike
o dokumentaciji pri izvajalcih vzgoje in izobrazevanja, pravilnike
o varstvu osebnih podatkov in enotni klasifikacijski nacrt z roki
hrambe za vzgojno-izobrazevalne zavode.
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Ucenci od 1. do 4. razreda osnovne sole ManZan, Solsko leto 1956/57
(SI_PAK/0132 Osnovna Sola ManZan, t. e. 1)



Doktorske diplome ¢lanov druZine Gravisi s padovske univerze
(SI_PAK/0299 Rodbina Gravisi, t. e. 8)
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Sodelovanje s pristojnim arhivom

Mirjana Kontestabile Rovis, arhivska svetnica, Pokrajinski arbiv Koper

Obisk izvajalca vzgoje in izobrazevanja

V okviru svoje sluzbe arhivisti, zadolZzeni za izvajalce vzgoje in
izobrazevanja, te obiskujemo, jim razloZimo arhivsko zakonodajo,
obveznosti, ki izhajajo iz nje, ter njeno povezavo z Uredbo o upravnem
poslovanju in podro¢no zakonodajo izvajalcev vzgoje in izobrazevanja.
Ob obisku si ogledamo prostore in gradivo stalne zbirke (arhive).
Preverimo ustreznost pogojev hrambe, ki morajo gradivo Scititi
pred uni¢enjem in odtujitvijo. Ce izvajalec vzgoje in izobraZevanja
nima pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega
iz dokumentarnega gradiva, se dogovorimo o njegovi izdaji ali
posodobitvi. O poteku obiska in sprejetih dogovorih pristojni arhivist
sestavi zapisnik in ga posreduje ustvarjalcu. Prav tako arhivi hranijo
vso korespondenco in zapise o sodelovanju z ustvarjalci. V primeru
ugotovljenih krSitev arhivske zakonodaje ali nesodelovanja arhivi
ustanovi naloZijo odpravo pomanijkljivosti. Ce prihaja do vegjih kritev
in se pomanijkljivosti v dolo€enih rokih ne odpravijo, ukrepa InSpektorat
RS za kulturo in medije pri Ministrstvu za kulturo.

Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega iz dokumentarnega
gradiva

Arhivska zakonodaja vsem javnopravnim osebam nalaga, da od
pristojnega arhiva sprejmejo pisna strokovna navodila za odbiranje
arhivskega iz dokumentarnega gradiva, katerih bistven sestavni
del je seznam arhivskega gradiva, ki se ga izroCi pristojnemu
arhivu. Navodilo je potrebno tudi kadar ustanova uporablja enotni
klasifikacijski nacrt ali klasifikacijski nacrt, v katerem je ze doloceno
arhivsko gradivo (A). Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega
gradiva iz dokumentarnega sprejme komisija pristojnega arhiva, ki jo
imenuje predstojnik arhiva. Najmanj tri¢lansko komisijo sestavljajo
predstavniki pristojnega arhiva in predstavnik javnopravne osebe, za
katero se sprejema pisno navodilo. Te komisije ne smemo istovetiti s
komisijo za izloCanje gradiva, ki mu je potekel rok hrambe.
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V primeru, da izvajalec vzgoje in izobraZevanja s strani pristojnega
arhiva Se ni prejel pisnih strokovnih navodil za odbiranje arhivskega
iz dokumentarnega gradiva, o tem obvesti pristojnega arhivista. Ko
ustvarjalec izloCa ali uni€uje dokumentarno gradivo, ki so mu potekli
roki hrambe, mora pred tem preveriti, ali ni omenjeno gradivo v pisnih
strokovnih navodilih za odbiranje oznaceno kot arhivsko ali arhivsko
vzoréno!

S pisnimi strokovnimi navodili se doloci:

A - arhivsko gradivo, ki ga ustvarjalec uredi, opremi in popiSe, kot doloCa

arhivska zakonodaja, ter ga preda najkasneje v 30 letih po nastanku
gradiva. Rok za izroCitev arhivskega gradiva se zaCne s prenosom
dokumentarnega gradiva v stalno zbirko ustvarjalca, skladno s predpisi
s podrocja poslovanja.

A vzorcno arhivsko gradivo (ali izbor), ki ga ustvarjalec ravno tako uredi,

opremi in popiSe ter ga najkasneje v 30 letih po nastanku preda
pristojnemu arhivu. Vzoréno arhivsko gradivo se obic¢ajno doloci pri
gradivu, ki ima kratek rok hrambe in ga izlo€amo po vec kot 2 letih.
Vzoréno se lahko ohranijo na primer racuni za nakup prvega radia,
televizije, prvega racunalnika, racuni z lepimi Stampiljkami ... Tak
primer so lahko tudi Solski jedilniki, ki se hranijo dve leti, a so za
zgodovinske raziskave pomembni, ali pa Solski dnevniki.

Pri vzorénem odbiranju gradiva upoStevamo dve vrsti vzorcenja:
slepo (masovno, statisti¢no) in vsebinsko.

Slepo vzor€enje uporabliamo pri masovnem gradivu (ki ima krajSe roke

hrambe: 2, 5, 10 let), ko Zelimo ustvariti statisti¢éno uporabne vzorce,
ki morajo biti zadosti veliki. Za vzorec uporabimo do 5 % gradiva
vzorCene skupine (denimo za neko Casovno obdobje), le redko vel
(veCja kot je koli¢ina gradiva, manjsi je delez vzorca).

Vsebinsko vzorcenje postavlja v ospredje vsebinski pomen in ne statistike.

Vsebinski pomen zajema primere, znacilne za kraj in ¢as, in osebnosti
ter za stroko pomembne primere, t. i. »maskotni primeri« itd.

Vsekakor pa je zaradi pomembnosti (in povednosti) za zgodovino in
kulturo naroda in drzave smiselno izbrati najlepse in zlasti najpopolnejse
dokumente, ki so lahko vzorCni primer samega dogodka, postopka,
obrazca, ter hkrati uporabni v Studijske in morebitne razstavne namene.

T - trajno gradivo se ne doloCi s pisnim strokovnim navodilom, temvec ga

dolocijo drugi predpisi. Trajno ga hrani ustvarjalec. V¢asih je gradivo,
ki mu podroCna zakonodaja doloca trajni rok hranjenja, istoCasno tudi
arhivsko gradivo.

V katerih primerih je potrebno obvezno obvestiti pristojni arhiv?

v

N2 20 2\ 4

¢e nimamo izdanega pisnega strokovnega navodila,

¢e imamo v pisnem strokovnem navodilu zapisano, da moramo o
odbiranju obvestiti pristojni arhiv,

Ce pristojnemu arhivu Se nikoli nismo izroCali gradiva,

ko se lotimo vecjega urejanja stalne zbirke (lastnega arhiva) ter ve¢jega
izlo¢anja dokumentarnega gradiva,

v primeru statusnih sprememb, reorganizacije, zdruzitve, razdruzitve,
v primeru ukinitve,

v primeru selitve in spremembe naslova,

v primeru poskodovanja gradiva kot posledice poplav, pozara ...
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Upravljanje in hramba dokumentarnega
gradiva pri izvajalcih vzgoje in
izobrazevanja

Mirjana Kontestabile Rovis, arbivska svetnica, Pokrajinski arhiv Koper

Pogled v preteklost

Zgodovina poslovanja z dokumentarnim gradivom na podrocju Solstva
sega v leto 1774, ko je SploSna Solska naredba prinesla Solanje vseh
otrok v Avstrijskem cesarstvu. Z nastankom Solske dokumentacije so
nastajali prvi Solski predpisi, ki so predpisovali vodenje in hrambo Solske
dokumentacije. Vse vecji obseg Solske dokumentacije so skusali omejiti
tako, da so leta 1894 prvic¢ predpisali dokumentacijo trajne vrednosti in
doloCil nekatere roke hrambe. Krajevni Solski sveti in Solski nadzorniki
so nadzorovali delo Sol, uCitelji so se na Solskih konferencah pritozevali
nad veCanjem administrativnih del, kot so vodenje dokumentacije ter
poSilianje poroCil in statistike vi§jim Solskim oblastem. Taka oblika
poslovanja se je ohranila do druge svetovne vojne, saj je tik pred vojno
iz8el priro€nik za upravitelje Sol Administracija v ljudski Soli. Po kon¢ani
drugi svetovni vojni so izSla Navodila za Solske upravitelje, leta 1969
pa je bil objavljen prvi Pravilnik o Solski dokumentaciji. Vsi pravilniki,
tudi tisti iz leta 1996, so predpisovali le hrambo dokumentov, ki so se
nanasali na vzgojno-izobrazevalni proces.

Sedaj veljavni pravilniki o dokumentaciji v srednji Soli, osnovni Soli,
vricih in izobrazevanju odraslih v posebnem ¢lenu zavezujejo izvajalce
vzgoje in izobrazevanja, da odberejo arhivsko gradivo iz celotne Solske
dokumentacije. Vsi pravilniki navajajo: »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.«
Sodoben nacin elektronskega poslovanja in s tem vedno vec poslovne
dokumentacije v elektronski obliki pred nas postavlja nove izzive na
podrocju upravljanja dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki se na
eni strani odrazajo v obliki obvladovanja papirne dokumentacije, na
drugi strani pa v obliki obvladovanja Stevilnih dokumentov, ki so ze v
izvirniku v elektronski obliki.
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Hramba dokumentarnega gradiva — pojmi

Upravljanje, rokovanje z dokumenti | postopki sprejemanja, evidentiranja,
reSevanja, odprave, hrambe dokumentarnega gradiva

Tekoca zbirka | dokumenti tekoCega leta in dveh predhodnih let, dokumenti,
ki so Se v uporabi

Stalna zbirka | arhiv ustvarjalca, loen prostor z nadzorovanim dostopom,
kier se hranijo dokumenti, ki jim Se ni potekel rok hrambe, trajno in
arhivsko gradivo

Roki hrambe | ¢asovno opredeljeni termini, do kdaj hranimo gradivo, praviloma
jih ob uporabi klasifikacijskega nacrta dolo¢imo, ko dokument Sifriramo
ali vpiSemo v delovodnik

Vrste gradiva glede na roke hrambe | gradivo z doloCenim rokom hrambe 2, 5,
10, 20 let; trajno gradivo (T); arhivsko (A) in arhivsko vzor¢no (A vzor.)

Izrocanje | predpisan postopek, v katerem ustvarjalec pristojnemu arhivu
izroCi arhivsko gradivo

Koraki do urejenega upravljanja dokumentarnega gradiva

Pri urejanju poslovanja z dokumenti se lahko zgledujemo po Uredbi
o upravnem poslovanju (UUP)°, predvsem poglavjih VI Upravljanje z
dokumentarnim gradivom in VIII Hramba dokumentarnega gradiva.
Pogoj za urejeno poslovanje vsake javnopravne osebe je, da ima
pregled nad svojo dokumentacijo. UUP tako predpisuje:

- skrb za urejenost, ohranjanje in materialno varovanje dokumentarnega
gradiva,

- pravilno hrambo gradiva, ki mu Se ni potekel rok hrambe, predvsem

pa trajnega (T) in arhivskega gradiva (A),

zagotavljanje ustreznih materialnih, kadrovskih in financnih pogojev,

da mora biti doloCen usluzbenec, ki dela z dokumentarnim gradivom

ter ima opravljen preizkus strokovne usposobljenosti pri pristojnem

arhivu ter ustrezno izobrazbo,

v

9 Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, $t. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07 in 63/07).

da se tekoca in stalna zbirka (lasten arhiv) hranita lo¢eno, zavarovani
pred unié¢enjem, ponarejanjem ali izgubo, stalna zbirka (lasten arhiv)
je zaklenjena.

Bolj urejeno poslovanje dosezemo:

z eno toCko vstopa in izstopa dokumentov ali zadev, kjer poteka
sprejemanje dokumentarnega gradiva, evidentiranje zadev ali
dokumentov, odpravljanje dokumentov, pravilno vodenje evidenc
dokumentarnega gradiva, varovanje dokumentarnega gradiva,

z razvrscanjem/klasificiranjem z roki hrambe: upoStevamo predpisan
Enoten klasifikacijski nacrt z roki hrambe za vzgojno-izobrazevalne
zavode (Uradni list RS st. 66/14),

s signirnim nacrtom: oznaCuje delovna mesta (nikoli oseb), tako
znotraj ustanove vemo, pri kom se nahajajo dokumenti.

Upravljanje z dokumenti (koraki pisarniSkega poslovanja)

Postopki poslovanja z dokumenti znotraj ustanov so zelo razli¢ni,
predvsem so odvisni od koli¢ine dokumentov, ki nastajajo v ustanovi.
Pomembno je, da so dokumenti evidentirani v delovodniku, z uporabo
klasifikacijskega nacrta pa dosezemo vecjo preglednost gradiva.

Evidentiranje dokumentov, ko ustanova dobi dokument, pomemben
za njeno delovanje, ga evidentira v papirnati ali elektronski delovodnik.
Knjiga prispele in odposlane poste ni delovodnik!

Razvrsc¢anje — klasificiranje dokumentov z roki hrambe: omogoca
pregled nad dokumenti, zdruzuje dokumente po vsebini ter doloCa
roke hrambe, omogoca lazje iskanje dokumentov.

Dodeljevanje dokumentov (signirni nacrt oznacuje delovna mesta):
evidentirani dokumenti se dodelijo v reSevanje ali hrambo zaposlenim.
Sprejem, odprema dokumentov, ki nastajajo znotraj ustanove:
preden jih odpremimo razli¢nim naslovnikom, morajo biti dokumenti
evidentirani v delovodniku.

Hramba v stalni zbirki: dokumente, ki jih ne potrebujemo za tekoce
poslovanje in jim Se ni pretekel rok hrambe, imajo trajen rok hrambe
(T) ali so arhivsko gradivo (A), prenesemo v ustrezno urejeno stalno
zbirko.

Prenos iz tekoce v stalno zbirko (lasten arhiv): mora biti evidentiran,
poskusamo doseci, da gradivo pred prenosom v stalno zbirko
pravilno pripravimo (izlo¢imo duplikate, kovinske in plasti¢ne dele ...),
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oznacimo vsebino, ¢as nastanka gradiva ter rok hrambe. Pomembno
je, da sodelujejo tisti, pri katerih gradivo nastaja in ga poznajo.

- Odbiranje in izroCanje arhivskega gradiva: arhivsko gradivo odberemo
v skladu s pisnim strokovnim navodilom za odbiranje arhivskega
gradiva iz dokumentarnega gradiva in dodatnimi napotki pristojnega
arhiva. Po 30 letih se gradivo izroCi pristojnemu arhivu.

- lzlocanje in uni¢evanje dokumentarnega gradiva: je predpisan
postopek. Ce ustvarjalec Se nima izdanega pisnega strokovnega
navodila, ne sme unicevati gradiva. Gradivo se lahko izloCi in unici, ko
so mu potekli roki hrambe, ko nima ve¢ pomena za poslovanje, Ce ni
trajno (T), arhivsko (A) ali arhivsko vzor¢no gradivo (A vzor.).

Razvrscanje in klasificiranje dokumentov

Dokumente razvr§€amo po njihovi vsebini in jim dodelimo Sifro. UUP
predpisuje Sifro zadeve v obliki:

6004/-1/2017-1

Klasifikacijski znak — zaporedna $t. zadeve ali dokumenta / letnica nastanka dokumenta — Stevilo dokumentov znotraj zadeve

Vrste dokumentov glede na roke hrambe

Roki hrambe'° pripomorejo k urejenosti in preglednosti dokumentarnega
gradiva. Roke hrambe dolo¢ajo zakonodaje: davCna, delovnopravna,
raCunovodska, gradbena, Solska, arhivska ... Preglednost razli¢nih
rokov hrambe omogocCa enotni klasifikacijski nacrt, ki zdruzuje roke
hrambe naStetih zakonoda.

Vrste rokov hrambe in vrste dokumentov glede na doloCene roke
hrambe:

2, 5, 10, 20 | dokumenti, ki imajo roke hrambe izrazene z leti.
T | trajno dokumentarno gradivo (obicajno je pri T gradivu dodan rok hrambe:

npr. placilne liste hranimo 50 let od nastanka, personalne mape 100
let od rojstva).

10 Uredba o upravnem poslovanju (Uradni list RS, §t. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07 in 63/07, ¢len 120).
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A in A vzor¢no | arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za zgodovino, druge

znanosti in kulturo ter pravni interes pravnih in fizicnih oseb in ga
predamo pristojnemu arhivu.

Izvajalci vzgoje in izobrazevanja pri vodenju dokumentacije poleg
pravilnikov o dokumentaciji na podroCju vzgoje in izobrazevanja
ter pravilnikov o varovanju osebnih podatkov upostevajo tudi druge
predpise o rokih hrambe in enotni klasifikacijski nacrt. Pravilniki o
dokumentaciji in varovanju osebnih podatkov se nanasajo predvsem
na pedagoSko dokumentacijo. Enotni klasifikacijski nacrt doloCa
roke tudi ostali dokumentaciji, ki nastaja pri poslovanju vzgojno-
izobrazevalnih ustanov. Arhivi lahko s pisnim strokovnim navodilom za
odbiranje doloc¢imo kot arhivsko tudi dokumentacijo, ki ima krajSe roke
hranjenja. S ¢imbolj raznovrstno dokumentacijo skuSamo zagotoviti
zgodovinsko sled delovanja vzgojno-izobrazevalne ustanove, zato si
Zelimo reprezentativno ali vzor¢no ohraniti npr. jedilnike, raziskovalne
naloge ucencev ...

Kako pravilno izracunati rok hrambe?

Rok hrambe se izraduna, ko je zadeva re$ena (zakljutena). Cas od
dneva resitve ali zaklju¢ka dokumentacije do prvega dne v naslednjem
letu izpustimo, rok trajanja pricne teci 1. januarja naslednje leto.

Primer: zadeva je bila reSena 17. 8. 2005, njen rok hrambe je 5 let,
rok hrambe pri¢ne te€i 1. 1. 2006 in teCe do vklju¢no 31. 12. 2010,
gradivo se sme uniciti Sele v letu 2011.

Hramba v tekoci in stalni zbirki dokumentov

Preglednost dokumentacije omogocajo tudi urejene zbirke dokumen-
tarnega gradiva. UUP predpisuje lo¢eno vodenje tekoCe in stalne
zbirke.

Tekoca zbirka | vsebuje gradivo, ki ga uporabljamo pri tekoCem poslovanju

(tekoCega leta in dveh predhodnih let). Poslovanije je pregledno, Ce iz
te zbirke sproti izlo¢amo nepotrebno gradivo in gradivo, ki ima kratek
rok hrambe, npr. reklame, obvestila ...
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Stalna zbirka | priporocljivo je, da se hrani v zaklenjenem prostoru, ki je

skupen za ustvarjalca. Zavarovana mora biti pred vlago, ognjem,
prahom, svetlobo. Dostop mora biti omejen in nadzorovan, zanjo
skrbi imenovana oseba, prenos iz tekoCe v stalno zbirko je priporocljiv
po dveh letih, gradivo se hrani do izteka rokov hrambe oziroma do
izroCitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu.

Prenos iz tekoce v stalno zbirko | v stalno zbirko se prenesejo le reSene ali

zakljuCene zadeve. Pred prenosom je smiselno izloCiti dokumente,
ki jim je pretekel rok hrambe. Da bi bila stalna zbirka (lasten arhiv)
pregledna in se v njej ne bi kopicilo gradivo, je potrebno dokumente,
preden jih prenesemo v stalno zbirko, pripraviti tako, da so brez
kovinskih sponk, ociS€eni duplikatov in plasti¢nih map. Potrebno
je sodelovanje delavcev, pri katerih gradivo nastaja. Priporocljivo
je na fascikle ali Skatle napisati vsebino gradiva, letnice nastanka
gradiva ter rok hrambe gradiva. V stalni zbirki je priporocljivo
hraniti zaklju¢ene dokumente z daljSim rokom hrambe (5, 10, 20
let hrambe), dokumentarno gradivo s trajnim rokom hrambe (T) in
arhivsko gradivo (A).

Pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega gradiva

Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega sprejme komisija pristojnega arhiva, ki jo imenuje
predstojnik arhiva. Najmanj triclansko komisijo sestavljajo predstavniki
pristojnega arhiva in predstavnik javnopravne osebe, za katero se
sprejema pisno navodilo.

Izlocanje dokumentarnega gradiva

Ustvarjalec lahko izlo¢a in unicuje gradivo Sele, ko ima s strani
pristojnega arhiva izdana pisna strokovna navodila za odbiranje
arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva. Priporocljivo je, da se
na pet let iz stalne zbirke izloCa gradivo, ki mu je potekel rok hrambe,
ki ni trajno (T), arhivsko (A) ali arhivsko vzoréno (A vzor.) gradivo.

Komisija za izlo¢anje dokumentarnega gradiva, ki mu je potekel rok

hrambe:

N2 20 20 2\ 2\

je sestavljena iz najmanj treh ¢lanov,

Vv njej so samo predstavniki ustvarjalca,

imenuije jo direktor (ravnatelj) s sklepom,

doloci in pripravi gradivo, ki se lahko izloci,

skrbi, da se ne izlo¢i arhivsko gradivo,

sestavi zapisnik o uni¢enju izloCenega dokumentarnega gradiva.

Zapisnik o unicenju vsebuje:

N2\ Z

v

N2 2\

naziv javnopravne osebe,

naslov javnopravne osebe,

ime in priimek osebe, ki je odgovorna za izvajanje obveznosti po 39.
¢lenu zakona,

osebna imena ¢lanov komisije,

datum uniCenja gradiva.

Kot prilogo k zapisniku doda komisija popis dokumentarnega gradiva,
ki vsebuje najmanj:

¢as nastanka dokumentarnega gradiva,

vsebino gradiva,

podatke iz evidence,

potrdilo o uni€enju dokumentacije, ¢e unicenje opravi zunanji izvajalec.
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Zlata knjiga DekliSke mestne sole za obdobje 1830-1854 in
Delovne Sole (die Arbeitschule), 1830-1847

(SI_ZAC/0868 Glavna, deska in dekliSka osnovna sole Celje,
sig. 56/0466)



Postopek vrednotenja, odbiranja in
izroc¢anja arhivskega gradiva

Elizabeta Erzen Podlipnik, visja arbivistka, Zgodovinski arhiv Liubljana

Pred odbiranjem arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva
mora imeti javnopravna oseba veljavno pisno strokovno navodilo za
odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva.

Vrednotenje, sprejem pisnega strokovnega navodila, nato odbiranje in
priprava arhivskega gradiva za izroCitev v arhiv ter koncno izroCitev
arhivskega gradiva v arhiv je proces, ki traja dlje ¢asa, obiajno vec
mesecev. Pristojni arhivist predstavnike javnopravne osebe seznani z
obveznostmi v zvezi z arhivskim gradivom.

Pred vrednotenjem arhivskega gradiva je potrebno grobo popisati
vse dokumentarno gradivo, ki ga hrani javnopravna oseba. To
pomeni, da se popiSe vse gradivo, ne glede na lokacijo hrambe in
Cas nastanka. Na podlagi tega okvirnega popisa komisija za sprejem
pisnega strokovnega navodila opravi vrednotenje arhivskega gradiva
in sprejme pisno strokovno navodilo. Ko pristojni arhiv izda pisno
strokovno navodilo, lahko javnopravna oseba za¢ne z delom.

Arhivsko gradivo mora biti ob izro€itvi v pristojni arhiv urejeno,
popisano in tehni¢no opremljeno.

Pri urejanju arhivskega gradiva se je potrebno drzati nacela prvotne
ureditve, kar pomeni, da je gradivo urejeno tako, kot je odlozeno
v stalno zbirko (po vsebini, na podlagi Enotnega klasifikacijskega
nacrta). V primerih, ko je gradivo v stalni zbirki neurejeno ali celo v
razsutem stanju, poskuSamo rekonstruirati prvotno ureditev, Ce pa
to ni mogocCe, ga uredimo po vsebinskih sklopih in kronolosko. Ob
urejanju gradiva oblikujemo popisne enote/ovoje (npr. ena popisna
enota/ovoj je Solska kronika ali ena zadeva), iz gradiva odstranimo
vse kovinske sponke in plasticne mape ter ostale plasticne dele (npr.
spirale).
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Odstranjevanje
kovinskih sponk
Z dokumentov

Ovoje opremimo z vsebino (naslov dokumenta/-ov), mejnimi letnicami
(Cas nastanka dokumenta/-ov) gradiva v ovoju in zaporedno Stevilko
popisne enote/ovoja. Besedilo lahko na ovoje tiskamo z laserskim
tiskalnikom ali piSemo z navadnim svin¢nikom (2B).

Primer
oblikovanja
ovoja

Ko je gradivo urejeno, ga popiSemo — izdelamo prevzemni popis in
vlozimo v arhivske Skatle. Prevzemni popis je skupni seznam vsega
izroCenega gradiva. Vsebovati mora naziv JPO, ki izroCa gradivo, mejne
letnice vsega izroCenega gradiva, skupni obseg vsega izrocenega
gradiva, ime in priimek osebe, ki je izdelala popis, kraj in datum
izdelave popisa.

Primer psssssns = —
prevzemnega [FFTF ] i =
popisa't A s LB
arhivskega [ e et - s
gradiva v P - i . -
programu D = AL —_—
MiCI’OSOft Word Fviam e 1 Nimrd CHm o maa = T
=
= |
— ay
TS — [Sa——— S e -
I
- . "l .
Primel’ _-|._:_.—_E||Lr:-r.-T- o Paes e e —— - — — Bl = ol @ 2 = I.--Jlj_;_
G | el e — e m—
prevzemnega g r- L P~ g g T R
[ — pme MW LN B W ELT o e 1 =
poplsa v a1 E e L e Tt -
programu C L e j LER =
. LT L RTALED e L R
Microsoft Excel o=
I [ L]
B iy g 18 bsir
B
: [ E—— L
P i jow el
: i 1 i b ]
1] 1 3 mados s 1A .
1 1 [] s b et [
11 1 [ i I i 1N~ LAY
15 1 [ LRI - i
1k 1 ] s im s [T
N 1 ok e s 1N - LEAL
||. 1 [ E= T T L
1] 1 [ e it ]
o NN N ... ... . Bl 2
o5 . Il . . R ... A
= - - e
o 1 ] B Bl L LRILILE
i i = el ] e =i R
i k. B e i
a 15 18 ooy iy yite N
H i a s i |NTLE
H 1 ] e beairimsia BTN
] [ ] [Frrryr—— LT
e i -

11 Format (Microsoft Word, Microsoft Excel, ARIS) prevzemnega popisa se lahko razlikuje po posameznih arhivih.
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Tipska arhivska
Skatla

(za gradivo
formata A4,
podaljsan
format A4,
A3..)

Eden izmed
moznih nacinov
zavezovanja
vrvice v arhivski
Skatli

Skatle ne smejo biti prepolne ali napol prazne. Potrebno jih je napolniti
do zgornjega roba Skatle od nizje Stevilke popisne enote proti visji
(npr. 1-10) tako, da bo popisna enota s Stevilko 1 na vrhu.

Vlaganje gradiva
v arhivske Skatle

Pravilno
napolnjena
arhivska Skatla




Prepolna
arhivska Skatla

Pred izroCitvijo arhivskega gradiva javnopravna oseba poSlie popis
arhivskega gradiva po elektronski posti pristojnemu arhivistu, nato
sledi izroCitev arhivskega gradiva v arhiv.

Ob izroCitvi gradiva pristojni arhiv pripravi zapisnik o izroCitvi in
prevzemu arhivskega gradiva. Popis izroCenega arhivskega gradiva je
priloga zapisnika.

Primer pravilno
urefenega
prevzemnega
popisa

arhivskega
gradiva naziv fonda: Ime javnopravne osebe/ustvarjalca gradiva

Prevzemni popis (primer)

¢as nastanka arhivskega gradiva: 1905 — 2003 (navedemo mejne letnice vsega izro¢enega gradiva)

obseg arhivskega gradiva (skupna koli¢ina izroenega gradiva v tm/bajti in $tevilo tehni¢nih enot): 0, 5 tm oz. 5 Skatel

T.E. | P.E. | NASLOV CAS OPOMBE | ROKI
NASTANKA NEDOSTOPNOSTI
/
1 1 Kronika za Solska leta 1905/06-1940/41 1905-1941 knjiga /
2 Kronika za Solska leta 1945/66-1970/71 1945-1971 knjiga /
3 Kronika za Solska leta 1972/73-1991/92 1972-1992 knjiga /
4 Mati¢na knjiga ucencev vpisanih v Solskih letih | 1957-1973 knjiga /
1957/58-1965/66
2 5 Mati¢na knjiga ucencev vpisanih v Solskih letih | 1967-2003 knjiga /
[ [ 1967/68-1995/96
aner p rav,!no 6 Maticni listi, rojenih 1949 1956-1964 vezano /
n napa cho 7 Zapisniki strokovnega aktiva matematikov 1965-1966 nepopolno /
% 8 Zapisniki strokovnega aktiva jezikoslovcev 1965-1967 /
Oznacene 3 [9 | Zapisniki sveta Sole 19601961 7
arhlvske §kat/e 10 Zapisn?k? svc?ta éole 1962-1963 /
11 Zapisniki uciteljskega zbora 1960-1961 /
12 Zapisniki uditeljskega zbora 1962-1963 /
4 13 Solsko glasilo ...... za Solsko leto 1969/70 1969-1970 /
14 Solsko glasilo ...... za Solsko leto 1971/72 1971-1972 /
15 Knjiga okroZnic za Solska leta 1957-1961 knjiga /
1957/58-1960/61
16 Dnevnik (vzor¢no) za Solsko leto 1957/58 1957-1958 knjiga /
17 Dnevnik (vzor¢no) za Solsko leto 1967/68 1967-1968 knjiga /
5 18 Zakljucni racun za leto 1952 1953 /
19 Zakljucni racun za leto 1953 1954 /
20 Zakljucni racun za leto 1954 1955 /
21 Zakljucni radun za leto 1955 1956 /
Kraj, datum izdelave prevzemnega popisa: Ime in priimek osebe, ki je izdelala prevzemni popis:
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Materialno varstvo dokumentarnega in
arhivskega gradiva

\“““

* Simona Velunsek, arhivska svetovalka, Pokrajinski arhiv Maribor

Pojmi
Materialno varstvo | pomeni zagotavljanje pogojev in izvajanje ukrepov za
ohranjanje gradiva, da se ne unici, poskoduje in odtuiji.

Preventivni ukrepi | so tisti, ki prispevajo k zaSCiti gradiva, da se ¢im bol]
upocasnijo procesi staranja in propadanja gradiva, ki ni ve¢no, kljub
vsej skrbi.

Konzervacija | so ukrepi, ko je na gradivu Ze nastala Skoda, da se ta zmanjSa
na minimum in da se procesi nadaljnjega uni¢evanja zaustavijo. Tu
7 gre predvsem za spremembo klimatskih pogojev v prostorih.

Arhivski depo | se uporablja samo za hrambo dokumentarnega in arhivskega
gradiva. Ce je dokumentarnega in arhivskega gradiva manj kot 30
tekoCih metrov, se lahko iziemoma hrani zunaj arhivskih depojev v
¥ zaklenjenih omarah na mestu, varnem pred poZarom in izlivom vode.

i ! \ Predpisi
K\ Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni

list RS, S§t. 42/17). Poglavie VII obravnava materialno varstvo
dokumentarnega in arhivskega gradiva (od 31. do 49. ¢lena).

P4
,.",l,

Standardi: mednarodni, ameriski, angleski za posamezna podrocja

¥ * varovanja.

- - Arhivski depo — splosne zahteve

Arhivski depo mora biti locen od ostalih prostorov, zavarovan pred
vlomi, nesreCami, grajen protipotresno, toplotno izoliran tako, da
% se zagotovijo primerni klimatski pogoji in preprecijo velika nihanja
temperature in vlage, ki so za gradivo zelo Skodljiva, varen pred izlivi
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Posledica 1
neopaZenega

arhivskem

vode, brez najrazlinejSih napeljav, oddalijen od kuriS¢, elektri¢na
napeljava mora biti zgrajena tako, da je moZen popoln izklop
elektriCnega toka, ko ga ne potrebujemo.

Pri danasnjih gradbenih materialih in znanju ni potrebno izkljuciti
ne kletnih prostorov ne mansard, vendar jih je potrebno ustrezno
pripraviti in vzdrzevati.

Oprema depoja
Oprema arhivskih depojev mora biti: funkcionalna, mehansko,
kemijsko in biolosko stabilna. Nasvet: police naj omogocajo

prilagodljivost dimenzijam gradiva.

Oprema za gaSenje | prostor mora biti opremljen z gasilnimi aparati in
potrebno je znati ravnati z njimi.

poZara v

depoju

Merilci | obvezno merilci temperature in vlaznosti, po potrebi tudi merilci
ogljikovega dioksida in drugih plinov (pomembno tudi za ljudi, ne le
za gradivo).

Svetila | taka, ki ne proizvajajo prevelikega sevanja in ne oddajajo toplote.
Svetila je potrebno izbrati in namestiti premisljeno, glede na postavitev
polic in omar. Svetil brez negativnega vpliva ni, zato jih izklapljamo,
ko jih ne potrebujemo. Pazimo, da gradivo na policah ni preblizu
luCem. MocnejSe Iuci imamo le tam, kjer delamo, beremo, drugje v
depoju je lahko osvetljenost SibkejSa.

Zascita pred soncnimi zarki | uporabimo sencila, zunanja in notranja, ta
nas obvarujejo tudi pred visoko dnevno temperaturo. Potrebna je
premisSljena postavitev polic, da zunanja svetloba, Ce se ji ne moremo
popolnoma izogniti, ne pada na gradivo, ampak na stene polic.
Najbolje za gradivo je, da je v arhivskem depoju tema, kadar v njem
ne delamo.

Alarmne naprave | za opozarjanje pred pozarom, viomom, poplavo.
Prezracevalne naprave | Ce je potrebno; najpogosteje se taka potreba pojavi
v kletnih prostorih ali tam, Kjer iz varnostnih razlogov ne odpiramo

oken.

Koristno | klime, ki imajo tudi moznost odvajanja odvecne vlage.

Oprema gradiva

V¢asih smo govorili o dokumentalisticni in arhivski opremi. Ne glede
na to, pri kom se hrani gradivo, se tisto, ki ga je potrebno hraniti daljSi
¢as, hrani v arhivski opremi.

Med arhivsko opremo spadajo arhivske Skatle, ki morajo biti prilagojene
dimenzijam gradiva, omogocati pa morajo pretok zraka in stabilnost
gradiva tudi, ko ga prenasamo. Ni nujno, da Skatla z gradivom leZi na
polici. Lahko jo poloZimo kot knjige na knjizni polici. PovrSina Skatle
mora biti gladka, da se v njo ne zaleze prah in jo je mozno obrisati.
Skatla je lahko opremljena s tablico (oz. listom, ki je priloZen v $katli),
na kateri zapiSemo vsebino Skatle.
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Pomembno pa je, kaj damo v takSno Skatlo. Gradivo mora biti oiS¢eno, ohladitvah se zato vlaga nabira na gradivu in na zidovih ter opremi.

vendar ne obrezano, brez kovinskih sponk in plastike. Odstraniti je Na splosno je dopustna relativna vlaznost med 40 in 60 %. Tudi
potrebno plasticne mape, najbolje pa je, da se jih Ze med postopki ne nizka vlaznost Skoduje, saj vpliva na izsuSenost in krhkost gradiva,
uporablja. Prav tako priporo¢amo, da se pri spenjanju manjSih koli¢in Zlasti na papirju in pergamentu. Zato je vazno merjenje, da vemo,
gradiva (do 10 listov) za katerega se predvideva, da je trajne oziroma kdaj ukrepati.

arhivske vrednosti, uporablja spenja¢ brez sponk.

Aklimatizacija gradiva je potrebna, ¢e se ga prenese v prostor z

Posledice bistveno visjo temperaturo.
prevelike
) v(age ha Prikaz vrednosti temperature (T), relativne viage (RV) in svetlobe, ki
kovinskih delih . .
dokumentov so potrebne za hrambo arhivskega gradiva:
o o,
Vrsta arhivskega gradiva T=1°C RV =5 % Svetloba
na dan na dan
papirno arhivsko gradivo, 16—-19 °C 45-60 %
ki je pogosto v uporabi
papirno arhivsko gradivo, 15°C 45-60 %
ki je redko v uporabi
pergamentno arhivsko gradivo najve¢ 15°C  50-60 %
&mo-beli fotopozitivi najved 18 °C  30-40 % ?ta'”a
ema;
mikrofilmi in fotonegativi (¢rno-beli) najve¢ 16 °C ~ 30-40 % obcasna
. _ o o svetloba:
nitratni fotografski film najve¢ 11 °C  30-40 % dovoljena
barvni fotografski film najve¢ 2 °C 30-40 % Ioki:'r;a
osvetlitev
¢rno-beli acetatni in poliestrski film najve¢ 16 °C 30-40 % pri delu
v depoju-
nitratni film najve€ 4 °C  okoli 50 % od 300
barvni film ©5°C  30-40% dko 50(?)
uksov (Ix
Kaj Skoduje arhivskemu in dokumentarnemu gradivu strojno berljivi 16—19 °C 30-40 %
Razlicnim nosilcem zapisov Skodujejo razli¢ni dejavniki, na sploSno pa (opticni, magnetni in digitalni) nosilci,
sta Skodljivi previsoka temperatura in vlaga. Najslabse je, ¢e pride do ki so pogosto v uporabi
kombinacije obojega in do velikih nihanj, zlasti temperature.
strojno berljivi 15°C 30-40 %

(opticni, magnetni, digitalni) nosilci,

Vlaznost in temperatura | o relativni, ne pa absolutni vlaznosti _ _
ki so redko v uporabi

govorimo zato, ker ni enaka pri razlicnih temperaturah. Pri visokih
temperaturah zrak zmore absorbirati ve¢ vlage kot pri nizkih. Pri
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Onesnazenost zraka | skoraj nemogoce je, da bi arhivsko in dokumentarno
gradivo hranili v »neokrnjeni naravi«, ker je prakticno ni ve¢, gradivo
pa mora biti blizu tistih, ki ga potrebujejo — tako ustvarjalcev gradiva
samih kot arhivskih uporabnikov, ki ga uporabljajo za varstvo svojih
pravic ter v poslovne, raziskovalne in znanstvene namene.

Plini | zveplov dioksid, ogljikov dioksid, ozon so glavni uniCevalci arhivskega
in dokumentarnega gradiva. Prvi so posledica prometa, nevarni so,
kadar je gradivo v blizini parkiriS¢. Ozon se sprosSca pri delovanju
velikega dela danasnjih fotokopirnih strojev. Zato je priporocljivo
uporabljati druge moznosti kopiranja, zlasti, ko kopiramo izvirnik, ki
je na tankem ali ze poSkodovanem papirju. Ti plini se veZzejo z vlago
v zraku in nastajajo kisle spojine, ki razkrajajo gradivo.

Prah | kemijska sestava prasnih delcev je lahko zelo raznolika, organski delci
v prahu privabljajo mikroorganizme in posledica je lahko tudi plesen
na gradivu.

Svetloba | loCimo ultravijoli¢no sevanje, del tega sevanja zadrzi atmosfera, ki
deluje kot filter, vendar danes zaradi onesnazenja manj, vidno sevanje,
ki je sicer manj energetsko bogato, vseeno pa povzroCa kemijske
reakcije materialov, in infrardeCe sevanje, to je toplotno sevanje, pred
katerim je tudi potrebno varovati gradivo.

Najbolj vplivajo na gradivo ultravijolicni zarki, ki sprozajo kemijske
reakcije in s tem razgradnjo materialov. Najslabse je, ¢e se pojavljajo
skupaj z drugimi negativnimi dejavniki. Povzrocajo orumenelost
papirja, obledelost zapisa ali slike.

Umetno svetlobo proizvajajo svetila, ki imajo razli€ha in mocna
sevanja. Navadne Zarnice na Zarilno nitko imajo majhno UV sevanje,
veC pa infrardeCega, zato proizvajajo veC toplote. Halogenske zarnice
imajo vecCje UV sevanje in tudi infrardece.

Svetil brez vpliva na gradivo torej ni. Zato jih izklapljamo, kadar jih ne
potrebujemo.

Plesni | najraje se razvijejo v toplih, vlaznih in neprezraCenih okoljih, nekatere
vrste pa tudi v hladnih prostorih, ¢e so vlazni. PoSkodujejo zapise, ki
so nastali na materialih organskega izvora (papir, pergament). Plesen
je nevarna tako gradivu kot Cloveku. Pri njeni pojavi moramo ukrepati

takoj: izolirati zdravo gradivo od plesnivega, osusiti gradivo, prostor
in opremo. Plesni so aktivne in pasivne. Pasivne lahko briSemo, pri
aktivnih pa je potrebno paziti tudi nase. Obvezne so rokavice, zascititi
je potrebno tudi dihala. Ko gradivo ocistimo, ga ne smemo dati v iste
slabe razmere, v katerih se je razvijala plesen.

Mrces | SCurki, knjizne usi, hroS¢i imajo organske nosilce za hrano. V toplem
in vlaznem okolju jih je ve€. Zaradi mrCesa je priporoCljivo, da v
depojih ni lesene opreme.

Glodalci | Skodijo papirju, elektricnim napeljavam, Skodljivi so iztrebki. Glede
mrcesa in misi je najboljSa preventiva — CistoCa in redno pregledovanje
stanja v depoju.
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Kratek zgodovinski pregled

dokume

ntacije s podro¢ja vzgoje

in izobrazevanja

Elizabeta Erzen

Podlipnik, visja arbivistka, Zgodovinski arhiv Liubljana

mag. Hana Habjan, visja arhivistka, Zgodovinski arbiv Liubljana

V spodnji preglednici, ki je izklju¢no informativne narave, je navedena
dokumentacija izvajalcev vzgoje in izobraZzevanja, ki jo najpogosteje
najdemo v fondih arhivskega gradiva v slovenskih javnih arhivih in
izhaja iz obdobja od 18. do 20. stoletja.

Dokumentacija je navedena tematsko, pri nekaterih vrstah dokumen-
tacije je navedena namembnost in obdobje uporabe gradiva glede
na izkusnje z arhivskim gradivom v Zgodovinskem arhivu Ljubljana
(mozna so odstopanja). Istocasno se je lahko pojavljalo razlicno gra-
divo z isto namembnostjo.

Vrsta dokumentacije Namembnost Obdobje uporabe pri

poslovanju Sol

Knjige in splo$ni

dokumenti

Kronika

Zlata knjiga
(Buch der Ehre,
Ehrenbuch)

Izvestja

kronoloSki pregled za Solo od 1805 dalje
pomembnih dogodkov

po posameznem Solskem

letu

knjiga z imeni najbolj
uspesnih ucencey, iz
katere bi naj brali njihova
imena ob podeljevanju
nagrad

objavljeno Solsko letno do 2. svetovne vojne
porocilo
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Solski zapisnik
(Schul-Matrik)

(Solska) matica

Mati¢na knjiga
(za osnovno $Solo)

Mati¢na knjiga (za
srednjo Solo)

Mati¢na knjiga vzgojnega
dela

Knjiga o izpustu
(Entlassungs-Buch) /
odpustna knjiga

v

Solska popisnica

Opravilni zapisnik /
delovodnik

Dokumentacija o
ucencih/dijakih

Maticni list

evidenca Soloobveznih
otrok v Solskem okolisu

2. polovica 19. stoletja

od 1870 do 1962
(osnovna $ola)

evidenca ucencey,
vpisanih v Solo

zbirka evidencnih listov od 1962 dalje (osnovna
uéencev, vpisanih v Sola)
osnovno $olo

evidenca dijakov, vpisanih
v Solo

Vv uporabi pri zavodih za
vZgojo in izobrazevanje
otrok in mladostnikov s
posebnimi potrebami —
vzgojnih zavodih,

mdr. navedeni podatki

o pristojnem centru za
socialno delo in podatki o
odpustu iz zavoda

evidenca ucencev, ki so
zakljucili izobrazevanje

od 2. polovice 19. stoletja

statistiCni pregled Sole:
naziv, status Sole, Solski
okoli§, Solski vrt, igriSce,
telovadnica, stanovanje
naducitelja, pecat itd.

evidenca prejetih in
odposlanih spisov

19., 20. stoletje

- vsaj od 1. polovice 20.
stoletja

- v srednjih Solah od Sol.
leta 1970/71 do 1983/84

Osebni list

Solsko spri¢evalo
(Frequentationszeugniss)

Izkaz o Solskem
napredku

Izpustnica
(Entlassungs-Zeugniss) |
odpustnica

Odhodnica
(Abgangs-Zeugniss)

Prevodnica

Zakljucki izobrazevanja
— zapisniki

Zapisniki maturitetnih
izpitov

spri¢evalo o uspehu
ucenca/dijaka

spri¢evalo o uspehu
ucenca

zakljucno spricevalo o
uspehu ucenca, podatki
o0 izpolnjeni zakonski
obveznosti obiskovanja
Sole

zakljuéno spricevalo o
uspehu u€enca, ki ni
izpolnil u¢nih obveznosti

izkaz o ocenah ucenca,
ki ga je uCenec dobil, Ce
je menjal Solo, v uporabi
Se pred ponovno uvedbo
maticnih listov v Sol. letu
1937/38;

prevodnico dobijo tudi
ucenci, ki pred dovrSeno
Solsko obveznostjo, a po
dopolnjenem 14. letu,
odidejo v mesSc¢ansko,
srednjo strokovno Solo ali
gredo v obrt ali trgovino

izmenjaje se pojavljajo
izrazi »maturitetnix,
»zrelostni«, »teCajni« izpit

v srednjih Solah od Sol.
leta 1981/82 oziroma
1983/84

19. stoletje

s Sol. letom 1937/38

od zacCetka 20. stoletja

od zaCetka 20. stoletja

v uporabi vsaj med 1925
in 1938,

primerke najdemo tudi po
2. svetovni vojni

Ze od 50. let 19. stoletja
dalje
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zrelostnih izpitih

Glavni zapisnikovisih ~ od Sol.
"""""""""""

izpitih

Dokumentacija o delu

Vpisnica

ucencev

uénega nacrta v oddelku ~ 1908-1946, primerke

vpisani vsi oddelki Sole na

uuuuu




ARHIVSKO GRADIVO

Dr. Zdenka Bonin, arhivska svetnica,
Mirjana Kontestabile Rovis, arbivska svetnica, Pokrajinski arhiv Koper

Seznam arhivskega gradiva za VRTCE

Seznam arhivskega gradiva za OSNOVNE SOLE

Seznam arhivskega gradiva za SREDNJE SOLE

Seznam arhivskega gradiva za IZOBRAZEVANJE ODRASLIH



Seznam ARHIVSKEGA GRADIVA

za VRTCE

pred uvedbo Enotnega klasifikacijskega nacrta

za vzgojno-izobrazevalne zavode (velja od 1. 1. 2015),

za katerega se Steje, da je praviloma vedno arhivsko gradivo
(seznam je informativne narave in ne nadomesca pisnega strokovnega
navodila pristojnega arhiva)

Vrsta gradiva

Splosno o
ustanovi
(zakoni in
predpisi)

Pravni akti
(predpisi
pravnega
znacaja, ki
jih izdaja
javnopravna
oseba)

Volitve,
referendumi in
imenovanja

Seje,
konference,
posveti

Vsebina

ustanovitveni akti

registracija

statusne spremembe: zdruzevanja, razdruzevanja, prenehanje
delovanja

preimenovanja

revizije poslovanja

pravno zastopanje javnopravne osebe

evidenca Zigov in simbolov

okolis

odlikovanja, diplome, pohvale, ki jih dobi vrtec

statuti, pravilniki, poslovniki

soglasja k statutom

interna navodila in akti

nekdanji samoupravni akti, druzbeni dogovori in sporazumi
klasifikacijski in signirni nacrti

zapisniki, sklepi in poro€ila o izidu volitev in referendumov
imenovanja in razresitve
(primopredaja funkcij, nalog itd.)

zapisniki sej sveta zavoda,

zapisniki volitev

zapisniki z gradivom sej in posvetovanj: ravnatelja vrtca,
nadzornih organov, strokovnih organov, sindikatov, konferenc,
nekdanjih samoupravnih organov in komisij (npr. zbor delavcev)




Plani, porocila
in statistika

Lastnina

Investicije

Finan¢no
poslovanje

Knjige in
splosni
dokumenti

Dokumentacija
o otrocih,
vkljucenih v
vrtec

poslovni in razvojni nacrti

letni, srednjerocni in dolgoro¢ni plani

poslovna porocila, poro€ila o uresni¢evanju letnega delovnega
nacrta

analize ter ocene delovanja in statisti¢na porocila za daljSe
obdobje (najmanj enoletne)

inSpekcijska porocila, hujSe nesrece pri delu,

pozarni redi

ocena varnosti delovnega okolja

premozenjsko pravne zadeve (lastniStvo nepremicnin vrtca,
posestni listi, listi Solskega zemljiS¢a, kupoprodajne pogodbe,
darilne pogodbe)

zemljiSkoknjizne zadeve (vpis v zemljiSko knjigo, odlocbe ipd.)
zapisniki inventur

popisi inventur, seznami (VZORCNO)

gradbeni nacrti in dovoljenja (v primeru, da objekt ne obstaja
ve¢, nacrte prevzame arhiv),

* financni plani

(proracuni) in porocila (letni, srednjerocni, dolgorocni)
zaklju¢ni raCuni s porocilom, bilance

analize in revizijski zapisniki

vecja javna narocila

letni (delovni in finan¢ni) plani

in porocCila

kronika vrtca

letha publikacija vrtca

delovanje vrtcev

izvajanje programa

delovodnik

inventarne knjige

slikovno gradivo (fotografije, filmi, videokasete, plakati,
prospekti), znacke, CD-ROM-i o vrtcu, delu in Zivljenju v vrtcu,
o pomembnejSih dogodkih (jubileji, proslave, prireditve, obiski
pisateljev) (VZORCNO)

zapisnik komisije za sprejem otrok v vrtec

imeniki otrok, vkljuCenih v vrtec

vpisni list, osebna mapa otroka, ki mu je nudena pomoc¢
oz. svetovanje; osebni list otroka s posebnimi potrebami
(VZORCNO)

Dokumentacija
o delu organov

Dokumentacija
o delu
vzgojiteljev

Dokumentacija
o vzgojiteljih

Sistem
izobrazevanja

Druga gradiva

zapisniki sej vzgojiteljskega zbora
zapisniki sej sveta starSev
zapisniki sej vrtca

vzgojiteljeva analiza pedagoskega dela v oddelku (VZORCNO)
dnevnik dela (VZORCNO)
priprava na delo v oddelku (VZORCNO)

maticne knjige vzgojiteljev, administrativnih in tehnicnih
delavcev Sole

seznami pedagoskih delavcev

mednarodne izmenjave

evidence o raznih preizkusih usposobljenosti

(npr. iz upravnega postopka, varnosti pri delu, pozarne
varnosti, poslovanja z dokumentarnim gradivom ...)

programi na vseh stopnjah izobrazevanja (vrtec, predsolska
vzgoja)

pravice za otroke s posebnimi potrebami in invalide
izobrazevanje tujcev pri nas

razna tekmovanja (VZORCNO)

dokumentacija, ki nastaja ob delovanju vrtca znotraj razlicnih
mednarodnih programov

lastna predavanja strokovnih delavcev
zapisniki delovnih sestankov svetovalnih delavcev (VZORCNO)




Seznam ARHIVSKEGA GRADIVA
za OSNOVNE SOLE

pred uvedbo Enotnega klasifikacijskega nacrta

za vzgojno-izobrazevalne zavode (velja od 1. 1. 2015),

za katerega se Steje, da je praviloma vedno arhivsko gradivo
(seznam je informativne narave in ne nadomescCa pisnega strokovnega
navodila pristojnega arhiva)

Vrsta gradiva

Splosno

o ustanovi
(zakoni in
predpisi)

Pravni akti
(predpisi
pravnega
Znacaja,

ki jih izdaja
Javnopravna
oseba)

Volitve,
referendumi
in imenovanja

Seje,
konference,
posveti

Vsebina

ustanovitveni akti

registracija

statusne spremembe: zdruZevanja, razdruzevanja,
prenehanje delovanja

preimenovanja

revizije poslovanja

pravno zastopanje javnopravne osebe
evidenca Zigov in simbolov

Solski okoli$

odlikovanja, diplome, pohvale, ki jih dobi Sola
delovodniki

statuti, pravilniki, poslovniki

soglasja k statutom

interna navodila in akti

nekdanji samoupravni akti, druzbeni dogovori in sporazumi
klasifikacijski in signirni nacrti

zapisniki, sklepi in poroc€ila o izidu volitev in referendumov
imenovanja in razresitve
(primopredaja funkcij, nalog itd.)

zapisniki sej sveta zavoda, gradivo za seje

zapisniki volitev

zapisniki z gradivom sej in posvetovan;:

ravnatelja Sole, nadzornih organov, strokovnih organov,
sindikatov, konferenc, nekdanjih samoupravnih organov in
komisij (npr. zbor delavcev)
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Plani,
porocila in
statistika

Lastnina

Investicije

Financ¢no
poslovanje

Letni
delovni
nacrt

poslovni in razvojni nacrti

letni, srednjerocni in dolgoro¢ni plani

poslovna porocila

analize ter ocene delovanja in statisticna porocila za daljSe
obdobje (hajmanj enoletne)

inSpekcijska porocila, hujSe nesrece pri delu,

pozarni redi

ocena varnosti delovnega okolja

premozenjskopravne zadeve

(lastnistvo nepremicnin Sole, posestni listi, listi Solskega
zemljis¢a, kupoprodajne pogodbe, darilne pogodbe)
zemljiSkoknjizne zadeve (vpis v zemljisko knjigo, odlocbe ipd.)
razpolaganje in upravljanje s stvarnim premozenjem

zapisniki inventur

popis inventur (VZORCNO)

gradbeni nacrti in dovoljenja'?
(v primeru rusenja objekta nacrte prevzame arhiv)

financni plani (proracuni) in porocila

(letni, srednjerocni, dolgorocni)

zakljuéni racuni s porocCilom, bilance

analize in revizijski zapisniki

postopki vecjih javnih razpisov, dokumentacija o izbranih
ponudnikih, sklepi, pogodbe, revizije o javnih narodilih

Solski koledar

letni delovni nacrt, programi zivljenja in dela Sole

letno organizacijsko porocilo

letna statistika o ucencih, pedagoskih delavcih in pouku
(ob zakljucku Solskega leta)

12 Dokumentacija, ki jo ustvarjalec rabi za svoje tekoCe poslovanije (zlasti, e je objekt Se v uporabi), lahko ostane
pri njem, vendar jo mora (trajno) ustrezno hraniti. Na tehni¢ni enoti (Skatli) naj bo razvidno oznacena velika

¢rka T (pomeni trajno) in A (pomeni arhivsko gradivo).

Knjige in .
splos$ni .
dokumenti .

Evidence in o
seznami .

Dokumentacija -
o ucencih .

Solske kronike

Solski listi (podatki o razvoju Sole do 1945, oz. 1947 oz. 1954%)
izvlecki iz Solske kronike

Zlate knjige

¢rne knjige

Solske matice

okroZnice in obvestila, (ki jih izda Sola)

Solske odredbe (do 1945 oz. 1947, oz. 1954)

publikacije zavoda (jubilejne publikacije in druge publikacije,

ki jih je izdajala Sola), kot npr. izvestja, letopisi, interni Casopisi,
Solska glasila, bilteni, informatoriji, letne publikacije

slikovno gradivo (fotografije, filmi, videokasete, plakati,
prospekti), znaCke, CD-ROM-i o Soli, Solskem delu in zivljenju
na Soli, o ucencih in uciteljih, o pomembnejSih dogodkih
(jubileji, proslave, prireditve, obiski pisateljev)

gradivo interesnih dejavnosti, krozkov (SSD, filmski, fotografski,
gledaliski, novinarski krozek, kroZek rdeCega kriza ...)
(VZORCNO)

prej: gradivo pionirskih in mladinskih organizacij (sprejem v
pionirje, mladince; organiziranje kurirkove torbe in Stafete
mladosti) (VZORCNO)

izvodi seminarskih nalog, $olskih nalog in risb (VZORCNO)

evidence za vpis otrok v Solo

evidence predSolskih, Soloobveznih, odseljenih otrok
evidence ubogih otrok, otrok z motnjami v telesnem in
dusSevnem razvoju

evidence o izdanih spricevalih in drugih listinah
evidenca priznanj

matic¢ne knjige

evidence o arhivskem gradivu

maticni listi, osebni listi, vpisnice

zbirne analize raznih testiranj otrok in dokumentacija (kriteriji)
za testiranje (VZORCNO)

katalogi

osebni $portno-vzgojni karton (VZORCNO)

13 Leto 1947 velja za cono B Primorske, leto 1954 velja za Svobodno trzasko ozemlje.
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Dokumentacija ¢ mati¢ne knjige uciteljstva, administrativnih in tehnic¢nih delavcev Sole Dokumentacija ¢ dnevniki** in redovalnice'® (do 1945, oz. 1947, oz. 1954 vse,
o uciteljih * seznami uciteljstva (pred 1945 oz. 1947, 1954), pedagoskih o delu nato VZORCNO); dnevniki vzgojnega dela (vsaj VZORCNO)
delavcev strokovnih » dnevniki za podalj$ano bivanje (VZORCNO)
* mednarodne izmenjave delavcev in * problematika drog (vklju¢no s kajenjem in pitiem alkohola):
* evidence o strokovnih izpitih pedagoskih delavcev uciteljev v obravnavanje, ukrepi, zasCita — preventivne dejavnosti
* evidence o raznih preizkusih usposobljenosti oddelku * ukrepanje ob hudih prekrskih Solskega reda
(npr. iz upravnega postopka, varnosti pri delu, poZarne varnosti, * organiziranje brezplacne prehrane socialno Sibkim
poslovanja z dokumentarnim gradivom ...) * organiziranje financne pomoci (oz. moZnosti brezplacne
Sistem — udelezbe) za socialno Sibke v primeru Solskih izletov, %ole Vv
. . . > . T . . naravi, raznih tecajev in drugih dejavnosti (vsaj VZORCNO)
izobrazevanja ¢ uvajanje devetletke (ali je bila morebiti poizkusna Sola) ali celo .. y v
. . . v * |letna porocila o delu Solske knjiznice
t. i. projektna (pilotna) Sola : .
. v : : . : - * inventarne knjige
’ |zobr_azevanje LI, ma’.”sfn (narodnqs_t n/_h me_mjsm) « ucbenidki sklad (seznami nabav, $tevilo narocnikov) (VZORCNO)
* pravice za otroke s posebnimi potrebami in invalide
* izobrazevanje tujcev pri nas Dokumentacija ¢ osebna mapa ucenca s posebnimi potrebami (VZORCNO)
* 0 zasebnih uciteljih in vzgojiteljih 0 * letna porocila delavcev Solske svetovalne sluzbe
* Solska tekmovanja (Bralna znacka, Vesela Sola, Vegovo posameznem « VZORCNO (&e je ohranjeno) spodnje gradivo:
priznanje ...), medsSolska, regijska in drzavna tekmovanja ucencu * osebni list Solskega novinca
(VZORCNO) * prijavni ali vpisni list s sploSnimi podatki o u¢encu
* tekmovanje Gibanje znanost mladini * anamneza Solskega novinca
» dokumentacija, ki nastaja ob delovanju Sole znotraj razli¢nih * testi (prve strani)
mednarodnih programov (UNESCO, Comenius, Eko Sola, * skala osebnostne zrelosti
posamezna sodelovanja s pobratenimi solami) * uradna porocila o u¢encu
Dokumentacija * zapisniki ugiteljskega zbora Zbirni . an.ali;a generacije za nor.malizacijo prvgga in.petegg razreda
o delu organov  * zapisniki oddelénega uditeljskega zbora podf'tki_ * Zb'r_”'k poQatkov za poklicno usmerjanje s prilogami
« zapisniki strokovnih aktivov (VZORCNO) o ucencih * sociogrami | . _
» zapisniki redovalnih konferenc ene ali vec * razli€ne analize (u¢ne navade, prosti ¢as, prehrana, interesi,
. generacij socialne strukture ucenceyv, analize testa Solskih novincev

volitve in zapisniki sveta starSev

vabila in zapisniki kolegijev ravnatelja

vabila in zapisniki aktiva ravnateljev

zapisniki delovne skupnosti, nadzornikov, pedagoskih svetovalcev

Gradivo, nastalo

Solskega uspeha, testa pripravljenosti otroka za $olo — POS ...)
testi besednega zaklada

rezultati preizkusen;

* zapisniki, sklepi, odlocbe Solske inSpekcije ob delu s (WISC testi — prva stran, risbe, likovni testi in nareki)
* zapisniki roditeljskih sestankov posameznikom ¢ vaje za delo z u€enci s specificnimi tezavami
* 0 ustanavljanju ljudskih Sol (do 1945 oz. 1947, 1954), ali skupino

krajevnih Solskih odborov, krajevnih Solskih svetov
razrednikova analiza pedago$kega dela v oddelku (VZORCNO)

Druga gradiva

lastna predavanja svetovalnih delavcev
zapisniki delovnih sestankov svetovalnih delavcev

14 Ker so v starejSih dnevnikih zapisniki razrednih konferenc, roditeljskih sestankov in statistika letnika, bi bilo

ta del dnevnikov (v kolikor jih Sola v skladu s podro¢no zakonodajo Se ni zavrgla) smiselno izvzeti ter ga ob

ustrezni oznacitvi ohraniti kot arhivsko gradivo.
15 Pred uni¢enjem redovalnic je potrebno preveriti vpise ocen v maticne liste.
16 |eto 1947 velja za cono B Primorske, leto 1954 velja za Svobodno trzasko ozemlje.
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Seznam ARHIVSKEGA GRADIVA
za SREDNJE SOLE

pred uvedbo Enotnega klasifikacijskega nacrta

za vzgojno-izobrazevalne zavode (velja od 1. 1. 2015),

za katerega se Steje, da je praviloma vedno arhivsko gradivo
(seznam je informativne narave in ne nadomescCa pisnega strokovnega
navodila pristojnega arhiva)

Vrsta gradiva  Vsebina

Splosno o ustanovitveni akti
ustanovi registracija
(zakoni in statusne spremembe: zdruzevanja, razdruzevanja, prenehanje
predpisi) delovanja
preimenovanja
revizije poslovanja
pravno zastopanje javhopravne osebe
evidenca Zigov in simbolov
odlikovanja, diplome, pohvale, ki jih dobi Sola

Pravni akti statuti, pravilniki, poslovniki

(predpisi soglasja k statutom

pravnega interna navodila in akti

znacaja, ki nekdanji samoupravni akti, druzbeni dogovori in sporazumi
Jih izdaja klasifikacijski in signirni nacrti

Javnopravna

oseba)

Volitve, zapisniki, sklepi in poro€ila o izidu volitev in referendumov
referendumi imenovanja in razresitve (primopredaja funkcij, nalog itd.)
in imenovanja volitve v svet Sole

Seje, zapisniki sej sveta zavoda, gradivo za seje

konference, zapisniki volitev

posveti zapisniki z gradivom sej in posvetovanj: ravnatelja,
nadzornih organov, strokovnih organov, konferenc, nekdanjih
samoupravnih organov in komisij
(npr. zbor delavcev)
sindikat




Plani, porocila
in statistika

Lastnina

Investicije

Financno
poslovanje

Dokumentacija
o delu ustanov

Letni delovni
nacrt

* poslovni in razvojni nacrti

* letni, srednjerocni in dolgorocni plani

* poslovna porocila

* analize ter ocene delovanja in statisticna poroCila za daljSe
obdobje (hajmanj enoletno)

* inSpekcijska porocila, hujSe nesrece pri delu

* pozarni redi

* ocena varnosti delovnega okolja

* |letni delovni plan

* premozenjskopravne zadeve (lastnistvo nepremicnin Sole,
posestni listi, listi Solskega zemljiS¢a, kupoprodajne pogodbe,
darilne pogodbe)

* zemljiSkoknjizne zadeve (vpis v zemljisko knjigo, odlo¢be ipd.)

* inventarna knjiga

» zapisnik inventure, inventurni popis (VZORCNO)

* nacrti in dovoljenja objektov
(v primeru, da objekt ne obstaja vec, naCrte prevzame arhiv)

* financni plani (proracuni) in poroc€ila, zaklju¢ni racuni s
porocilom, bilance

* javna narocCila vecje vrednosti

* zapisniki stanovanjske komisije

* zapisniki uCiteljskega zbora
* uCiteljeva analiza pedagoskega dela (VZORCNO)

* Solski koledar

* letni delovni nacrt, programi zivljenja in dela Sole

* letno organizacijsko porocilo

* letna statistika o ucencih, pedagoskih delavcih in pouku
(ob zakljucku Solskega leta)

* organizacijska porocila

* delovni nacrti Sole

* realizacije pedagoskih ur

* program fakultativnih dejavnosti

* razvojni nacrti

* spisi po letih

Knjige in
splosni
dokumenti

Evidence in
seznami

Dokumentacija
o ucencih

Dokumentacija
o uciteljih

kronika

delovodniki

obvestila

knjiga okroznic, (ki jih izda Sola)

publikacije zavoda (jubilejne publikacije in druge publikacije, ki
jih je izdajala Sola), kot npr. izvestja, letopisi, interni ¢asopisi,
domska glasila, bilteni, informatoriji

slikovno gradivo (fotografije, filmi, videokasete, plakati,
prospekti),

znacke, CD-ROM-i o domu, Solskem delu, o dijakih in uciteljih,
o pomembnejSih dogodkih (jubileji, proslave, prireditve, obiski
pisateljev)

gradivo interesnih dejavnosti, krozkov; prej: gradivo mladinskih
organizacij (Stafete mladosti) (VZORCNO)

matic¢ne knjige zaposlenih
evidence o izdanih listinah
evidenca priznanj

evidence o arhivskem gradivu

maticni listi, osebni listi, vpisnice

osebni listi beguncev

osebna mapa ucenca, ki mu je nudena pomoc¢ (VZORCNO)
seznam ucencev

zakljucni izpiti

zbirne analize raznih testiranj dijakov in dokumentacija
(kriteriji) za testiranje (VZORCNO)

katalogi

Solske in domace naloge (VZORCNO)

seminarske naloge (VZORCNO)

matic¢ne knjige uciteljstva, administrativnih in tehni¢nih
delavcev Sole

seznami uciteljev in pedagoskih delavcev

mednarodne izmenjave

evidence o strokovnih izpitih pedagoskih delavcev
evidence o raznih preizkusih usposobljenosti

(npr. iz upravnega postopka, varnosti pri delu, pozarne
varnosti, poslovanja z dokumentarnim gradivom ...)
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Dokumentacija * zapisniki sej sveta Sole
o delu zavoda  * zapisniki oddel¢nega ucCiteljskega zbora
* zapisniki redovalnih konferenc
* volitve in zapisniki sveta starSev
* vabila in zapisniki kolegijev ravnatelja
* zapisniki nadzornikov, pedagoskih svetovalcev
* zapisniki, sklepi, odlocbe Solske inSpekcije
* razrednikova analiza pedagosSkega dela v oddelku
* zapisniki sej Solskega odbora
* zapisniki sej upravnega odbora
* zapisniki roditeljskih sestankov
« zapisniki strokovnih aktivov (VZORCNO)
* vabila in zapisniki aktiva ravnateljev

Dokumentacija * dnevniki (VZORCNO)

o delu * redovalnice (VZORCNO)

strokovnih * problematika drog

delavcev in (vkljuéno s kajenjem in pitiem alkohola): obravnavanje, ukrepi,
uciteljev v zaSCita — preventivne dejavnosti

oddelku * ukrepanje ob hudih prekrskih

* organiziranje brezplacne prehrane socialno Sibkim
* organiziranje finan¢ne pomoci
(0oz. mozZnosti brezplacne udeleZbe) za socialno Sibke
* predmetnik
e uéni naérti (VZORCNO)

Dokumentacija  * letna porocCila o delu Solske knjiznice
o delu knjiznice < ucbeniski sklad
(seznami nabav, Stevilo narocnikov) (VZORCNO)

Dokumentacija  * osebna mapa ucenca, ki mu je nudena pomo¢ (VZORCNO)
o ucencih

Zbirni podatki * razlicne analize (uCne navade, prosti ¢as, prehrana, interesi,
o uéencih socialne strukture uéencev ...) (VZORCNO)

ene ali ve¢

generacij

Druga gradiva  * /astna predavanja svetovalnih delavcev
* zapisniki delovnih sestankov svetovalnih delavcev (VZORCNO)
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Seznam ARHIVSKEGA GRADIVA
za IZOBRAZEVANJE ODRASLIH

pred uvedbo enotnega klasifikacijskega nacrta (velja od 1. 1. 2015),
za katerega se Steje, da je praviloma vedno arhivsko gradivo
(seznam je informativne narave in ne nadomesca pisnega strokovnega
navodila pristojnega arhiva)

Vrsta gradiva

Splosno o
ustanovi

Pravni akti
(predpisi
pravnega
znacaja, ki jih
Je izdal zavod)

Volitve,
referendumi in
imenovanja

Seje,
konference,
posveti

Vsebina

ustanovitveni akti
registracija
statusne spremembe: zdruzevanja, razdruzevanja, prenehanje
delovanja

preimenovanja

revizije poslovanja

pravno zastopanje javnopravne osebe
evidenca Zigov in simbolov

odlikovanja, diplome, pohvale, ki jih LU dobi

statuti, pravilniki, poslovniki

soglasja k statutom

interna navodila in akti

nekdanji samoupravni akti, druzbeni dogovori in sporazumi
pogodbe o sodelovanju z osnovnimi, srednjimi in visjimi/
visokimi Solami, ki so izvajale izobraZevanja

Zapisniki o izidu volitev
imenovanja in razreSitve (primopredaja funkcij, nalog itd.)

zapisniki sej sveta zavoda, gradivo za seje, volitve ¢lanov
zapisniki delovne skupnosti

zapisniki z gradivom sej in posvetovanj: nadzornih organov,
strokovnih organov, sindikatov, konferenc, nekdanjih
samoupravnih organov in komisij (npr. zbor delavcev)




Plani, porocila
in statistika

Lastnina

Investicije

Finan¢no
poslovanje

Letni delovni

nacrt

Knjige

Ostalo gradivo

Evidence in
seznami

poslovni in razvojni nacrti

srednjeroCni in dolgorocni plani

analize ter ocene delovanja in statisti¢na porocila za daljSe
obdobje (hajmanj enoletno)

inSpekcijska porocila, hujSe nesrece pri delu

pozarni redi

ocena varnosti delovnega okolja

premozenjskopravne zadeve

(lastnistvo nepremicnin LU, posestni listi, kupoprodajne
pogodbe, darilne pogodbe)

zemljiSkoknjizne zadeve

(vpis v zemljisko knjigo, odlocbe ipd.)

razpolaganje in upravljanje s stvarnim premozenjem

gradbena dokumentacija in dovoljenja — gradnja in adaptacija
poslopij v lasti LU (v primeru rusenja stavb postane arhivska)

zapisniki inventur

nacrti in dovoljenja objektov

(v primeru, da objekt ne obstaja vec, nacCrte prevzame arhiv)

financni plani (proracuni) in poroCila
(letni, srednjerocni, dolgorocni)
zakljucni racuni s porocilom, bilance
analize in revizijski zapisniki

letni delovni nacrt
letno delovno porocilo
izvajanje programa

kronika
delovodnik

publikacije zavoda (jubilejne publikacije in druge publikacije,
ki jih je izdajala LU), kot npr. izvestja, letopisi, interni ¢asopisi,

glasila, bilteni, informatorji

slikovno gradivo (fotografije, filmi, videokasete, plakati,
prospekti), znaCke, CD-ROM-i o LU, delu in Zivljenju LU, o
ucencih in uciteljih, o pomembnejSih dogodkih

(jubileji, proslave, prireditve)

seznam sluSateljev javno veljavnih tecajev s Stevilko izdanega

potrdila

Dokumentacija
0 programih

Dokumentacija
o strokovnih
delavcih

Dokumentacija
o ucencih

Dokumentacija
o delu z
ucenci, dijaki
in tecajniki

pogodbe z izvajalci izobrazevan;j
vabila na te€aje in izobrazevanja (vsaj VZORCNO)
mednarodni projekti

mati¢ne knjige zaposlenih

maticni listi — osebni listi
mati¢na knjiga
zapisniki o zaklju¢nem izpitu

redovalnice (VZORCNO)
dnevniki (VZORCNO)



PRILOGA

Solska dokumentacija
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