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��
Upravljanje in hramba 
dokumentarnega gradiva 
pri ustvarjalcih vzgoje in 
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D

�
Uvod

�
Kontaktni podatki arhivov 
za izvajalce vzgoje in 
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D

��
Zakonske podlage za 
varstvo dokumentarnega 
in arhivskega gradiva 
pri izvajalcih vzgoje in 
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D

��
Postopek vrednotenja, 
�R�G�E�L�U�D�Q�M�D���L�Q���L�]�U�R���D�Q�M�D��
arhivskega gradiva

��
Materialno varstvo 
dokumentarnega in 
arhivskega gradiva

��
Kratek zgodovinski 
pregled dokumentacije  
�V���S�R�G�U�R���M�D���Y�]�J�R�M�H

��
Seznam 
arhivskega gradiva 
za OSNOVNE ŠOLE

��
Seznam 
arhivskega gradiva 
za SREDNJE ŠOLE

��
Seznam 
arhivskega gradiva 
�]�D���,�=�2�%�5�$�æ�(�9�$�1�-�(��
ODRASLIH

��
PRILOGA 
Šolska dokumentacija

��
Sodelovanje s pristojnim 
arhivom

��
Seznam 
arhivskega gradiva 
za VRTCE
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�$�U�K�L�Y�L���� �G�R�N�X�P�H�Q�W�L���� �V�S�R�P�L�Q�L�� �«�� �ÿ�O�R�Y�H�N�� �V�L�� �M�H�� �ç�H�� �R�G�� �Q�H�N�G�D�M�� �S�U�L�]�D�G�H�Y�D�O��
�R�K�U�D�Q�L�W�L���V�S�R�P�L�Q���Q�D���V�Y�R�M���R�E�V�W�R�M���²���R�G���S�U�Y�L�K���U�L�V�E���Q�D���V�W�H�Q�D�K���M�D�P���G�R���ç�H�O�M�H����
pravzaprav potrebe, po ohranitvi dogodkov, ki so pomembno vplivali 
�Q�D���Q�M�H�J�R�Y�R���ç�L�Y�O�M�H�Q�M�H���L�Q���G�H�O�R�����7�D�N�å�Q�L���V�P�R���O�M�X�G�M�H�����]�D���V�H�E�R�M���ç�H�O�L�P�R���S�X�V�W�L�W�L��
�G�H�G�L�å���L�Q�R�����Q�H�N�D�M�����N�D�U���E�L���R�E�H�O�H�ç�H�Y�D�O�R�����G�D���V�P�R���E�L�O�L���Q�H�N�R�����W�X�N�D�M�����,�Q���D�U�K�L�Y�L�"��
�$�U�K�L�Y�L���V�R���S�U�D�Y�D���]�D�N�O�D�G�Q�L�F�D���V�S�R�P�L�Q�R�Y�����9���D�U�K�L�Y�L�K���V�H���K�U�D�Q�L���S�L�V�Q�D���N�X�O�W�X�U�Q�D��
�G�H�G�L�å���L�Q�D�� �Q�D�U�R�G�D���� �N�L�� �V�H�J�D�� �R�G�� �V�U�H�G�Q�M�H�Y�H�å�N�L�K�� �S�H�U�J�D�P�H�Q�W�Q�L�K�� �O�L�V�W�L�Q����
�V�S�L�V�R�Y�Q�H�J�D�� �L�Q�� �N�D�W�D�V�W�U�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �Q�D���U�W�R�Y���� �]�H�P�O�M�H�Y�L�G�R�Y���� �]�D�S�X�å���L�Q����
�I�R�W�R�J�U�D�I�L�M���L�Q���I�L�O�P�R�Y���G�R���G�L�J�L�W�D�O�Q�L�K���]�D�S�L�V�R�Y���Q�D���V�R�G�R�E�Q�L�K���P�H�G�L�M�L�K�����1�D�O�R�J�D��
�D�U�K�L�Y�R�Y���M�H���Q�H���O�H���R�Y�U�H�G�Q�R�W�L�W�L���L�Q���S�U�H�Y�]�H�W�L���D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R�����W�H�P�Y�H�����Q�D�å��
�V�N�X�S�Q�L�� �V�S�R�P�L�Q�� �W�X�G�L�� �S�U�L�P�H�U�Q�R�� �K�U�D�Q�L�W�L�� �L�Q�� �R�P�R�J�R���D�W�L���� �G�D�� �M�H�� �G�R�V�W�R�S�H�Q��
�Y�V�D�N�R�P�X�U���� �$�U�K�L�Y�V�N�L�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�L�� �V�R�� �Q�D�Y�V�H�]�D�G�Q�M�H�� �G�U�D�J�R�F�H�Q�H�� �S�U�L���H��
preteklosti, brez katerih bi marsikateri dogodek ostal nepopolno 
�U�D�]�X�P�O�M�L�Y���L�Q���E�U�H�]���N�D�W�H�U�L�K���E�L���W�H�ç�N�R���V�O�X�W�L�O�L���S�U�L�K�R�G�Q�R�V�W��

Za gradivo posameznih javnopravnih oseb skrbi javna arhivska 
�P�U�H�ç�D���� �N�L���R�E�V�H�J�D���G�H�O�R�Y�D�Q�M�H���G�U�ç�D�Y�Q�H�J�D���D�U�K�L�Y�D���� �W�R���M�H���$�U�K�L�Y���5�H�S�X�E�O�L�N�H��
Slovenije, in regionalnih arhivov (Zgodovinski arhiv Celje, Zgodovinski 
arhiv Ljubljana, Zgodovinski arhiv na Ptuju, Pokrajinski arhiv Koper, 
�3�R�N�U�D�M�L�Q�V�N�L�� �D�U�K�L�Y�� �Y�� �1�R�Y�L�� �*�R�U�L�F�L���� �3�R�N�U�D�M�L�Q�V�N�L�� �D�U�K�L�Y�� �0�D�U�L�E�R�U������ �9�� �R�N�Y�L�U�X��
�D�U�K�L�Y�V�N�H���P�U�H�ç�H���G�H�O�X�M�H�M�R���W�X�G�L���D�U�K�L�Y�L���5�L�P�V�N�R�N�D�W�R�O�L�å�N�H���F�H�U�N�Y�H�����1�D�G�å�N�R�I�L�M�V�N�L��
�D�U�K�L�Y�� �/�M�X�E�O�M�D�Q�D���� �ä�N�R�I�L�M�V�N�L�� �D�U�K�L�Y�� �.�R�S�H�U���� �1�D�G�å�N�R�I�L�M�V�N�L�� �D�U�K�L�Y�� �0�D�U�L�E�R�U������
Namen varstva arhivskega in dokumentarnega gradiva je ohraniti 
�N�X�O�W�X�U�Q�R�� �G�H�G�L�å���L�Q�R�� �Q�D�U�R�G�D���� �N�L�� �M�H�� �Q�D�� �H�Q�L�� �V�W�U�D�Q�L�� �Q�D�P�H�Q�M�H�Q�D�� �S�R�W�U�H�E�D�P��
zgodovinopisja, drugih znanosti in kulture, na drugi strani pa ima 
�O�D�K�N�R�� �å�H�� �V�W�R�O�H�W�M�D�� �S�R�� �V�Y�R�M�H�P�� �Q�D�V�W�D�Q�N�X�� �]�D�� �G�U�ç�D�Y�R���� �Q�M�H�Q�H�� �X�V�W�D�Q�R�Y�H�� �L�Q��
�S�R�V�D�P�H�]�Q�H���G�U�ç�D�Y�O�M�D�Q�H���S�U�D�Y�Q�L�����S�R�V�O�R�Y�Q�L���L�Q���R�V�H�E�Q�L���S�R�P�H�Q�����V�D�M���D�U�K�L�Y�V�N�R��
�J�U�D�G�L�Y�R�� �R�G�V�H�Y�D�� �L�Q�� �G�R�N�D�]�X�M�H�� �Q�D�å�H�� �G�H�O�R���� �X�V�W�Y�D�U�M�D�O�Q�R�V�W�� �L�Q�� �Q�D�Y�V�H�]�D�G�Q�M�H��
�W�X�G�L���L�G�H�Q�W�L�W�H�W�R��

�6�� �S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�R�� �ç�H�O�L�P�R�� �X�V�W�Y�D�U�M�D�O�F�H�P�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �V�� �S�R�G�U�R���M�D��
�Y�]�J�R�M�H���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D���S�U�L�E�O�L�ç�D�W�L���D�U�K�L�Y�V�N�R���]�D�N�R�Q�R�G�D�M�R�����M�L�P���V���N�U�D�M�å�L�P�L��
�Q�D�S�R�W�N�L�� �R�� �R�G�E�L�U�D�Q�M�X�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �L�]�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D�� �R�O�D�M�å�D�W�L��
�U�D�]�X�P�H�Y�D�Q�M�H�� �F�H�O�R�W�Q�H�J�D�� �S�U�R�F�H�V�D�� �R�G�E�L�U�D�Q�M�D�� �L�Q�� �L�]�U�R���L�W�Y�H�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D��
gradiva pristojnemu arhivu ter opozoriti na pomen materialnega 
�Y�D�U�V�W�Y�D���J�U�D�G�L�Y�D���L�Q���J�D���W�X�G�L���U�D�]�O�R�ç�L�W�L��

Vesna Sirk, arhivistka, Zgodovinski arhiv Celje
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 �Æ ARHIV REPUBLIKE SLOVENIJE (ARS)
�������=�Y�H�]�G�D�U�V�N�D���������S���S�����������������������/�M�X�E�O�M�D�Q�D

 kontaktna oseba: Maja Povalej
�� �P�D�M�D���S�R�Y�D�O�H�M�#�J�R�Y���V�L

 �Æ POKRAJINSKI ARHIV KOPER (PAK)
 : Kapodistriasov trg 1, 6000 Koper

 kontaktna oseba: Mirjana Kontestabile Rovis
�� �P�L�U�M�D�Q�D���N�R�Q�W�H�V�W�D�E�L�O�H�#�D�U�K�L�Y���N�R�S�H�U���V�L

 �Æ POKRAJINSKI ARHIV MARIBOR (PAM)
�������*�O�D�Y�Q�L���W�U�J�������������������0�D�U�L�E�R�U
������������������������������

�� �N�R�Q�W�D�N�W�Q�D���R�V�H�E�D�����6�L�P�R�Q�D���9�H�O�X�Q�å�H�N
�� �V�L�P�R�Q�D���Y�H�O�X�Q�V�H�N�#�S�R�N�D�U�K���P�E���V�L

 �Æ POKRAJINSKI ARHIV V NOVI GORICI (PANG)
 : Trg Edvarda Kardelja 3, 5000 Nova Gorica
������������������������������

�� �N�R�Q�W�D�N�W�Q�D���R�V�H�E�D�����$�O�H�N�V�D�Q�G�U�D���3�D�Y�å�L�����0�L�O�R�V�W
�� �D�O�H�N�V�D�Q�G�U�D���P�L�O�R�V�W�#�S�D���Q�J���V�L

 �Æ ZGODOVINSKI ARHIV CELJE (ZAC)
�������7�H�K�D�U�V�N�D���F���������������������&�H�O�M�H
������������������������������

 kontaktna oseba: Vesna Sirk
�� �Y�H�V�Q�D���V�L�U�N�#�]�D�F���V�L

 �Æ ZGODOVINSKI ARHIV LJUBLJANA (ZAL) 

Enota v Ljubljani
�������0�H�V�W�Q�L���W�U�J���������������������/�M�X�E�O�M�D�Q�D

�� �N�R�Q�W�D�N�W�Q�D���R�V�H�E�D�����P�D�J�����+�D�Q�D���+�D�E�M�D�Q
�� �K�D�Q�D���K�D�E�M�D�Q�#�]�D�O���O�M���V�L

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
�������6�D�Y�V�N�D���F���������������������.�U�D�Q�M

 kontaktne osebe: 
�� �0�D�U�L�M�D���.�R�V�����P�D�U�L�M�D���N�R�V�#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L
�� �%�D�U�E�D�U�D���3�H�å�D�N���0�L�N�H�F�����E�D�U�E�D�U�D���S�H�V�D�N���P�L�N�H�F�#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L
�� �G�U�����*�R�U�D�]�G���6�W�D�U�L�K�D�����J�R�U�D�]�G���V�W�D�U�L�K�D�#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L

Enota za Dolenjsko in Belo krajino
 : Skalickega 1, Novo mesto

 kontaktne osebe:  
�� �,�]�W�R�N���+�R�W�N�R�����L�]�W�R�N���K�R�W�N�R�#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L
�� �-�R�ç�H���*�O�D�Y�L�������M�R�]�H���J�O�D�Y�L�F���#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L
�� �'�X�Q�M�D���0�X�å�L�������G�X�Q�M�D���P�X�V�L�F�#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L

Enota v Škofji Loki
�������3�D�U�W�L�]�D�Q�V�N�D���F�����������ä�N�R�I�M�D���/�R�N�D

 kontaktni osebi:  
�� �-�X�G�L�W�D���ä�H�J�D�����M�X�G�L�W�D���V�H�J�D�#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L
�� �(�O�L�]�D�E�H�W�D���(�U�ç�H�Q���3�R�G�O�L�S�Q�L�N�����H�O�L�]�D�E�H�W�D���S�R�G�O�L�S�Q�L�N�#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L

Enota v Idriji
�������3�U�H�O�R�Y���H�Y�D���������,�G�U�L�M�D

 kontaktni osebi:  
�� �0�L�U�D���+�R�G�Q�L�N�����P�L�U�D���K�R�G�Q�L�N�#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L
�� �-�D�Q�H�]���3�L�U�F�����M�D�Q�H�]���S�L�U�F���#�J�X�H�V�W���D�U�Q�H�V���V�L

 �Æ ZGODOVINSKI ARHIV NA PTUJU (ZAP)
�������9�L���D�Y�D�������������������3�W�X�M
������������������������������

�� �N�R�Q�W�D�N�W�Q�D���R�V�H�E�D�����1�D�W�D�å�D���0�D�M�H�U�L�����.�H�N�H�F
�� �Q�D�W�D�V�D���P�D�M�H�U�L�F�#�D�U�K�L�Y���S�W�X�M���V�L

Ptuj

Maribor

Celje

Idrija

Kranj

Koper

Nova Gorica

Škofja Loka

Ljubljana

Novo Mesto

http://zal-lj.splet.arnes.si/marija-kosguest-arnes-si/
http://zal-lj.splet.arnes.si/project/barbara-pesakzal-lj-si/
http://zal-lj.splet.arnes.si/gorazd-starihaguest-arnes-si/
http://zal-lj.splet.arnes.si/iztok-hotkoguest-arnes-si/
http://zal-lj.splet.arnes.si/joze-glavic1guest-arnes-si/
http://zal-lj.splet.arnes.si/dunja-musicguest-arnes-si/
http://zal-lj.splet.arnes.si/judita-segaguest-arnes-si/
http://zal-lj.splet.arnes.si/elizabeta-podlipnikguest-arnes-si/
http://zal-lj.splet.arnes.si/mira-hodnikguest-arnes-si/
http://zal-lj.splet.arnes.si/janez-pirc1guest-arnes-si/
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Kronika Osnovne šole Vuzenica, 1930–1957 
(SI_PAM/0844 Osnovna šola Vuzenica, t. e. 51)
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Mag. Hana Habjan, višja arhivistka, Zgodovinski arhiv Ljubljana

�,�]�Y�D�M�D�O�F�L���Y�]�J�R�M�H���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D���P�R�U�D�M�R���Q�D���S�R�G�O�D�J�L�������������O�H�Q�D���=�D�N�R�Q�D���R��
varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA) 
�]�D�J�R�W�R�Y�L�W�L�� �X�V�W�U�H�]�Q�H�� �P�D�W�H�U�L�D�O�Q�H���� �N�D�G�U�R�Y�V�N�H�� �L�Q�� �I�L�Q�D�Q���Q�H�� �S�R�J�R�M�H�� �]�D��
ohranjanje, materialno varnost, celovitost in urejenost dokumentarnega 
gradiva, ki ga prejemajo ali nastaja pri njihovem delu, dokler ni iz 
�W�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���R�G�E�U�D�Q�R���D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R�����3�U�L�V�W�R�M�Q�R�V�W�L���V�O�R�Y�H�Q�V�N�L�K���M�D�Y�Q�L�K��
�D�U�K�L�Y�R�Y�� �G�R�� �L�]�Y�D�M�D�O�F�H�Y�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�� �W�H�U�� �Q�M�L�K�R�Y�H�� �G�R�O�ç�Q�R�V�W�L��
�J�O�H�G�H�� �Y�D�U�V�W�Y�D���� �R�G�E�L�U�D�Q�M�D�� �L�Q�� �L�]�U�R���D�Q�M�D�� �M�D�Y�Q�H�J�D�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �V�R��
�R�S�U�H�G�H�O�M�H�Q�H���Y�������������������������������L�Q�������������O�H�Q�X���=�9�'�$�*�$��

Podlago za delo slovenskih javnih arhivov z izvajalci vzgoje in 
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D���S�U�H�G�V�W�D�Y�O�M�D���D�U�K�L�Y�V�N�D���]�D�N�R�Q�R�G�D�M�D�����N�L���V�H�V�W�R�M�L1 iz: 

 �Æ Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih 
���=�9�'�$�*�$�������8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W�������������������������������²���2�G�O�����8�6���L�Q����������������

 �Æ Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (UVDAG) 
���8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W������������������

 �Æ Pravilnika o strokovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim 
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�L�Q������������������
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���8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W������������������

 �Æ �(�Q�R�W�Q�L�� �Q�D���U�W�� �N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L�K�� �]�Q�D�N�R�Y�� �]�� �U�R�N�L�� �K�U�D�P�E�H�� �]�D�� �Y�]�J�R�M�Q�R��
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�H�� �]�D�Y�R�G�H�� ���Y�U�W�F�H���� �R�V�Q�R�Y�Q�H�� �å�R�O�H���� �]�D�Y�R�G�H�� �]�D�� �Y�]�J�R�M�R���L�Q��
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�H���R�W�U�R�N���L�Q���P�O�D�G�R�V�W�Q�L�N�R�Y���V���S�R�V�H�E�Q�L�P�L���S�R�W�U�H�E�D�P�L�����J�O�D�V�E�H�Q�H��
�å�R�O�H�����V�U�H�G�Q�M�H���å�R�O�H�����G�L�M�D�å�N�H���G�R�P�R�Y�H�����Y�L�å�M�H���V�W�U�R�N�R�Y�Q�H���å�R�O�H���L�Q���R�U�J�D�Q�L�]�D�F�L�M�H��
�]�D���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�H���R�G�U�D�V�O�L�K�������8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W������������������

�6�S�U�H�P�H�P�E�H�� �Q�D�� �S�R�G�U�R���M�X�� �X�S�U�D�Y�O�M�D�Q�M�D�� �]�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�L�P�� �L�Q�� �D�U�K�L�Y�V�N�L�P��
gradivom, ki jih je utemeljevala arhivska zakonodaja, niso bile vedno 
�V�N�O�D�G�Q�H�� �V�� �S�R�G�U�R���Q�R�� �]�D�N�R�Q�R�G�D�M�R�� �Q�D�� �S�R�G�U�R���M�X�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D����
�3�R�G�U�R���Q�D���]�D�N�R�Q�R�G�D�M�D���L�]�Y�D�M�D�O�F�H�Y���Y�]�J�R�M�H���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D���J�O�H�G�H���X�S�U�D�Y�O�M�D�Q�M�D��
z dokumentarnim in arhivskim gradivom je precej zaostajala za arhivsko 
zakonodajo – zadnje spremembe v pravilnikih o dokumentaciji so bile z 
�D�U�K�L�Y�V�N�R���]�D�N�R�Q�R�G�D�M�R���X�V�N�O�D�M�H�Q�H���å�H�O�H���O�H�W�D��������������

���� ���3�U�D�Y�L�O�Q�L�N���R���V�S�U�H�P�H�P�E�L���3�U�D�Y�L�O�Q�L�N�D���R���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���Y���R�V�Q�R�Y�Q�L���å�R�O�L�����8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W����������������

�9�� �O�H�W�L�K�� ���������� �L�Q�� ���������� �M�H�� �S�U�L�å�O�R�� �G�R�� �V�S�U�H�P�H�P�E�H�� �S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�R�Y���� �N�L��
�R�E�U�D�Y�Q�D�Y�D�M�R�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�R�� �Y�U�W�F�H�Y�� �L�Q�� �å�R�O��3� � � æ� H� � � O� H� W� D� � � �� �� �� �� � � M� H� � � S� U� L� å� O� R� �
�G�R���V�S�U�H�P�H�P�E�H���3�U�D�Y�L�O�Q�L�N�D���R���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���Y���R�V�Q�R�Y�Q�L���å�R�O�L�����N�M�H�U���M�H���E�L�O��
�G�R�G�D�Q�����O�H�Q�����������D�����N�L���M�H���G�R�O�R���D�O�����G�D���M�H���ª�Q�H���J�O�H�G�H���Q�D���U�R�N�H���V�K�U�D�Q�M�H�Y�D�Q�M�D����
�G�R�O�R���H�Q�H�� �V�� �W�H�P�� �S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�R�P���� �å�R�O�D�� �G�R�O�ç�Q�D�� �Y�� �U�R�N�L�K�� �L�Q�� �S�R�� �Q�D�Y�R�G�L�O�L�K��
�S�U�L�V�W�R�M�Q�H�J�D�� �D�U�K�L�Y�D�� �R�G�E�U�D�W�L�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �L�]�� �å�R�O�V�N�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H���� �N�L��
�M�H�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �S�R�P�H�Q�D�©��4 �9�V�H�E�L�Q�D�� �W�H�J�D�� ���O�H�Q�D�� �M�H�� �S�U�L�� �S�R�V�R�G�R�E�L�W�Y�L��
�S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�D���Y���O�H�W�X�������������L�Q���Y���O�H�W�X�������������Q�D�å�O�D���V�Y�R�M�H���P�H�V�W�R���Y�������������O�H�Q�X����
Tudi v ostalih pravilnikih, ki obravnavajo dokumentacijo vzgoje in 
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D���� �Q�D�M�G�H�P�R�� ���O�H�Q�� �V�� �W�R�� �Y�V�H�E�L�Q�R���� �=�D�Q�L�P�L�Y�R�� �S�D�� �M�H���� �G�D���M�H��
�W�D�� �G�R�O�R���E�D�� �Y�� �S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�X���� �N�L�� �R�E�U�D�Y�Q�D�Y�D�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�R�� �V�� �S�R�G�U�R���M�D��
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D���R�G�U�D�V�O�L�K�����ç�H���������O�H�W��5

�=�D�N�R�Q���R���Y�D�U�V�W�Y�X���R�V�H�E�Q�L�K���S�R�G�D�W�N�R�Y�����=�9�2�3���������Y���S�U�Y�L���W�R���N�L�������������O�H�Q�D��
�G�R�O�R���D�����G�D���V�H���R�V�H�E�Q�L���S�R�G�D�W�N�L���V�K�U�D�Q�M�X�M�H�M�R���O�H���W�R�O�L�N�R�����D�V�D�����G�R�N�O�H�U���M�H���W�R��
potrebno za dosego namena, zaradi katerega so se zbirali ali nadalje 
�R�E�G�H�O�R�Y�D�O�L���� �'�U�X�J�D�� �W�R���N�D�� �L�V�W�H�J�D�� ���O�H�Q�D�� �G�R�O�R���D���� �G�D�� �V�H�� �ª�S�R�� �L�]�S�R�O�Q�L�W�Y�L��
�Q�D�P�H�Q�D���R�E�G�H�O�D�Y�H���>�«�@���R�V�H�E�Q�L���S�R�G�D�W�N�L���]�E�U�L�å�H�M�R�����X�Q�L���L�M�R�����E�O�R�N�L�U�D�M�R���D�O�L��
�D�Q�R�Q�L�P�L�]�L�U�D�M�R�������H���Q�L�V�R���Q�D���S�R�G�O�D�J�L���]�D�N�R�Q�D�����N�L���X�U�H�M�D���D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R��
�L�Q�� �D�U�K�L�Y�H���� �R�S�U�H�G�H�O�M�H�Q�L�� �N�R�W�� �D�U�K�L�Y�V�N�R�� �J�U�D�G�L�Y�R���� �R�]�L�U�R�P�D�� ���H�� �]�D�N�R�Q�� �]�D��
�S�R�V�D�P�H�]�Q�H�� �Y�U�V�W�H�� �R�V�H�E�Q�L�K�� �S�R�G�D�W�N�R�Y�� �Q�H�� �G�R�O�R���D�� �G�U�X�J�D���H�©��6 Bistvo 
�����������O�H�Q�D���=�9�2�3���S�U�D�Y���W�D�N�R���Q�D�M�G�H�P�R���Y���]�J�R�U�D�M���R�P�H�Q�M�H�Q�L�K���S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�L�K����
�ª�'�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�R���� �N�L�� �M�R�� �Y�U�W�H�F���å�R�O�D���J�O�D�V�E�H�Q�D�� �å�R�O�D���R�U�J�D�Q�L�]�D�F�L�M�D�� �]�D��
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�H�� �R�G�U�D�V�O�L�K�� �W�U�D�M�Q�R�� �K�U�D�Q�L���� �L�Q�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�R���� �N�L�� �M�R�� �K�U�D�Q�L��
�N�R�W�� �D�U�K�L�Y�V�N�R�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �G�R�� �L�]�U�R���L�W�Y�H�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�H�P�X�� �D�U�K�L�Y�X���� �P�R�U�D���Y�U�W�H�F��
�å�R�O�D���J�O�D�V�E�H�Q�D�� �å�R�O�D���R�U�J�D�Q�L�]�D�F�L�M�D�� �]�D�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�H�� �R�G�U�D�V�O�L�K�� �D�U�K�L�Y�L�U�D�W�L��
in varovati po predpisih o arhivskem gradivu in varstvu osebnih 
�S�R�G�D�W�N�R�Y���©�� �9�� �Y�H�O�L�N�L�� �P�H�U�L�� �V�H�� �Q�D�� �]�D�N�R�Q�R�G�D�M�R�� �R�� �Y�D�U�V�W�Y�X�� �R�V�H�E�Q�L�K��
podatkov opirajo pravilniki o zbiranju in varstvu osebnih podatkov 
�Y�� �Y�U�W�F�L�K�� �L�Q�� �R�V�Q�R�Y�Q�L�K�� �å�R�O�D�K��7� � �N�L� � �S�D� � �ç�D�O�� �å�H� � �Q�L�V�R�� �X�V�N�O�D�M�H�Q�L� � � ]� � �D�U�K�L�Y�V�N�R��
�]�D�N�R�Q�R�G�D�M�R��

3�� �3�U�D�Y�L�O�Q�L�N���R���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���Y���Y�U�W�F�L�K�����8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W�������������������3�U�D�Y�L�O�Q�L�N���R���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���Y���R�V�Q�R�Y�Q�L���å�R�O�L�����8�U�D�G�Q�L��
�O�L�V�W���5�6�����å�W���������������������������������3�U�D�Y�L�O�Q�L�N���R���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���Y���J�O�D�V�E�H�Q�L�K���å�R�O�D�K�����8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W�������������������3�U�D�Y�L�O�Q�L�N��
�R���å�R�O�V�N�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���Y���V�U�H�G�Q�M�H�å�R�O�V�N�H�P���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�X�����8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W�����������������������������������������������L�Q����������������
�3�U�D�Y�L�O�Q�L�N���R���H�Y�L�G�H�Q�F�D�K���L�Q���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���Y���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�X���R�G�U�D�V�O�L�K�����8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W����������������

4�� �3�U�D�Y�L�O�Q�L�N���R���V�S�U�H�P�H�P�E�D�K���L�Q���G�R�S�R�O�Q�L�W�Y�D�K���S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�D���R���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���Y���R�V�Q�R�Y�Q�L���å�R�O�L�����8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W����������������
5�� �7�R�� �G�R�O�R���E�R�� �Q�D�M�G�H�P�R�� �Y�� �U�D�]�O�L���Q�L�K�� ���O�H�Q�L�K�� �Y�V�H�K�� �S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�R�Y�� �R�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���� �N�L�� �Q�D�V�W�D�M�D�� �S�U�L�� �L�]�Y�D�M�D�O�F�L�K�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q��

�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D��
6�� �=�D�N�R�Q���R���Y�D�U�V�W�Y�X���R�V�H�E�Q�L�K���S�R�G�D�W�N�R�Y�����Y���Q�D�G�D�O�M�H�Y�D�Q�M�X�����=�9�2�3�������8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W�����������������²���8�3�%��
7�� �3�U�D�Y�L�O�Q�L�N�� �R�� �]�E�L�U�D�Q�M�X�� �L�Q�� �Y�D�U�V�W�Y�X�� �R�V�H�E�Q�L�K�� �S�R�G�D�W�N�R�Y�� �Q�D�� �S�R�G�U�R���M�X�� �S�U�H�G�å�R�O�V�N�H�� �Y�]�J�R�M�H���� �8�U�D�G�Q�L�� �O�L�V�W���5�6���� �å�W���� ��������������

�3�U�D�Y�L�O�Q�L�N���R���]�E�L�U�D�Q�M�X���L�Q���Y�D�U�V�W�Y�X���R�V�H�E�Q�L�K���S�R�G�D�W�N�R�Y���Q�D���S�R�G�U�R���M�X���R�V�Q�R�Y�Q�R�å�R�O�V�N�H�J�D���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�����8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6����
�å�W�����������������L�Q��������������
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�9�� �G�R�O�R���H�Q�L�� �P�H�U�L�� �X�Y�D�M�D�� �E�R�O�M�å�R�� �S�U�H�J�O�H�G�Q�R�V�W�� �Q�D�� �S�R�G�U�R���M�X�� �U�R�N�R�Y�D�Q�M�D��
z dokumentarnim in arhivskim gradivom Odredba o enotnem 
�N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�H�P�� �Q�D���U�W�X�� �]�� �U�R�N�L�� �K�U�D�P�E�H�� �]�D�� �Y�]�J�R�M�Q�R���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�H��
zavode��, ki v enem dokumentu posreduje podatke o rokih hranjenja 
�Y�V�H�J�D�� �S�U�L�� �L�]�Y�D�M�D�O�F�L�K�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�� �Q�D�V�W�D�M�D�M�R���H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D����
�V�� ���L�P�H�U�� �Q�D�G�R�P�H�å���D�� �S�U�L�O�R�J�H�� �S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�R�Y���� �Y�� �N�D�W�H�U�L�K�� �V�R�� �E�L�O�L�� �Q�D�Y�H�G�H�Q�L��
�U�R�N�L���� �S�U�L�� ���H�P�H�U�� �S�D�� �M�H�� �E�L�O�� �L�]�S�X�å���H�Q�� �U�R�N�� �D�U�K�L�Y�V�N�R���� �.�O�M�X�E�� �W�H�P�X�� �S�D���å�H��
�Q�D�S�U�H�M���Y�H�O�M�D�M�R���S�R�G�U�R���Q�L���S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�L���Y���W�L�V�W�H�P���G�H�O�X�����N�L���Q�L���]�D�M�H�W���Y���H�Q�R�W�Q�H�P��
�N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�H�P���Q�D���U�W�X��

Postopek odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva 
�L�Q�� �L�]�U�R���D�Q�M�H�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�L�P�� �D�U�K�L�Y�R�P�� �S�R�O�H�J�� �]�D�N�R�Q�D��
podrobneje opredeljuje Uredba o varstvu dokumentarnega in 
arhivskega gradiva (UVDAG) v poglavju 5: Urejanje, vrednotenje in 
�X�Q�L���H�Q�M�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �W�H�U�� �R�G�E�L�U�D�Q�M�H�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D��
���R�G�����������G�R�������������O�H�Q�D����

�-�D�Y�Q�R�� �D�U�K�L�Y�V�N�R�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �L�]�Y�D�M�D�O�F�L�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�� �R�G�E�L�U�D�M�R��
�L�]�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �L�Q�� �L�]�U�R���D�M�R�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�L�P�� �M�D�Y�Q�L�P�� �D�U�K�L�Y�R�P����
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���� �'�R�� �L�]�G�D�M�H�� �S�L�V�Q�L�K�� �V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�K�� �Q�D�Y�R�G�L�O�� �M�H�� �S�R�W�U�H�E�Q�R��
vse dokumentarno gradivo obravnavati kot arhivsko, saj zaradi 
�P�R�U�H�E�L�W�Q�H���V�S�H�F�L�I�L���Q�R�V�W�L���X�V�W�Y�D�U�M�D�O�F�D�����N�D�N�R�U���Q�D���V�S�O�R�å�Q�R���U�H���H�P�R���S�U�D�Y�Q�L�P��
�D�O�L�� �I�L�]�L���Q�L�P�� �R�V�H�E�D�P���� �N�L�� �X�V�W�Y�D�U�M�D�M�R�� �D�U�K�L�Y�V�N�R�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �²�� �]�J�R�G�R�Y�L�Q�V�N�H����
�J�H�R�J�U�D�I�V�N�H�����S�R�P�H�Q�V�N�H���V�S�H�F�L�I�L���Q�R�V�W�L�����L�]�Y�L�U�Q�R�V�W�L���J�U�D�G�L�Y�D���L�W�G�����²���D�U�K�L�Y�V�N�R��
�J�U�D�G�L�Y�R���G�R�O�R���L���S�U�L�V�W�R�M�Q�L���M�D�Y�Q�L���D�U�K�L�Y���V���S�L�V�Q�L�P�L���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�P�L���Q�D�Y�R�G�L�O�L���]�D��
odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva za vsakega 
�L�]�Y�D�M�D�O�F�D�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�� �S�R�V�H�E�H�M���� �3�U�L�V�W�R�M�Q�L�� �D�U�K�L�Y���V�� �W�H�P��
�G�R�O�R���L�����N�D�W�H�U�L���G�H�O�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���L�P�D�M�R���]�Q�D���D�M���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D��
�J�U�D�G�L�Y�D���L�Q���V���W�H�P���N�X�O�W�X�U�Q�H�J�D���V�S�R�P�H�Q�L�N�D����

�1�D�Y�R�G�L�O�R�� �P�R�U�D�� �S�R�� �G�R�O�R���L�O�X�� �������� ���O�H�Q�D�� �=�9�'�$�*�$�� �S�U�L�S�U�D�Y�L�W�L��komisija 
za sprejem pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega 
gradiva���� �1�D�M�P�D�Q�M�� �W�U�L���O�D�Q�V�N�R�� �N�R�P�L�V�L�M�R���� �N�L�� �M�R�� �L�P�H�Q�X�M�H�� �S�U�H�G�V�W�R�M�Q�L�N��
pristojnega arhiva, sestavljajo predstavniki pristojnega arhiva in 
�S�U�H�G�V�W�D�Y�Q�L�N���M�D�Y�Q�R�S�U�D�Y�Q�H���R�V�H�E�H�����]�D���N�D�W�H�U�R���V�H���V�S�U�H�M�H�P�D���S�L�V�Q�R���Q�D�Y�R�G�L�O�R����
�*�O�H�G�H���Q�D���L�]�N�X�å�Q�M�H���D�Y�W�R�U�L�F�H���S�U�L�V�S�H�Y�N�D���M�H���Y���N�R�P�L�V�L�M�R���Q�D���V�W�U�D�Q�L���X�V�W�Y�D�U�M�D�O�F�D�� 

��  Uradni list RS, št. 66/14.

�S�R�� �Q�D�Y�D�G�L�� �L�P�H�Q�R�Y�D�Q�L�K�� �Y�H���� �S�U�H�G�V�W�D�Y�Q�L�N�R�Y���� �V�D�M�� �O�D�K�N�R�� �W�L�� �S�R�G�D�M�D�M�R��
�N�R�Q�N�U�H�W�Q�H���S�U�H�G�O�R�J�H���S�U�L���V�H�V�W�D�Y�L���S�L�V�Q�H�J�D���V�W�U�R�N�R�Y�Q�H�J�D���Q�D�Y�R�G�L�O�D�����L�]�K�D�M�D�M�R����
�L�]���O�D�V�W�Q�H�J�D���G�H�O�R�N�U�R�J�D��

Pisno strokovno navodilo poleg uvodnega dela sestavljajo merila za 
vrednotenje dokumentarnega gradiva, na katera se opira komisija 
�S�U�L�� �S�U�H�V�R�M�L���� �N�D�W�H�U�R�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�R�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �L�P�D�� �W�R�O�L�N�å�H�Q�� �S�R�P�H�Q���� �G�D��
�J�D�� �M�H�� �S�R�W�U�H�E�Q�R�� �U�D�]�J�O�D�V�L�W�L�� �]�D�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���� �3�R�O�H�J�� �ç�H�� �]�J�R�U�D�M�� �Q�D�Y�H�G�H�Q�L�K��
�V�S�H�F�L�I�L���Q�R�V�W�L���Y�S�O�L�Y�D�M�R���Q�D���W�R�����G�D���M�H���Q�H�N�R���J�U�D�G�L�Y�R���U�D�]�J�O�D�å�H�Q�R���]�D���D�U�K�L�Y�V�N�R����
�å�H�� �S�R�W�U�H�E�H�� �]�D�� �W�U�D�M�Q�R�� �S�U�D�Y�Q�R�� �Y�H�O�M�D�Y�R�� �]�D�� �G�R�V�H�J�D�Q�M�H�� �S�U�D�Y�L�F�� �R�V�H�E����
pomembnost vsebine gradiva in njenega avtorja, reprezentativnost 
�J�U�D�G�L�Y�D�� �W�H�U�� �Q�R�W�U�D�Q�M�H�� �L�Q�� �]�X�Q�D�Q�M�H�� �]�Q�D���L�O�Q�R�V�W�L�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �3�R�O�H�J���P�H�U�L�O�� �S�D��
�Q�D�Y�R�G�L�O�R�� �V�H�V�W�D�Y�O�M�D�� �å�H��seznam gradiva, za katerega je komisija 
ugotovila, da je arhivsko���� �3�R�� �U�D�]�O�L���Q�L�K�� �Y�V�H�E�L�Q�V�N�L�K�� �S�R�G�U�R���M�L�K�� �M�H��
navedeno gradivo, ki bo odbrano in predano kot arhivsko v okviru 
�F�H�O�R�W�Q�H�� �N�D�W�H�J�R�U�L�M�H�� ���Q�S�U���� �Y�V�H�� �P�D�W�L���Q�H�� �N�Q�M�L�J�H���� �Y�V�L�� �V�H�M�Q�L�� �]�D�S�L�V�Q�L�N�L�� �V�Y�H�W�D��
�]�D�Y�R�G�D�����Y�V�H���N�U�R�Q�L�N�H���X�V�W�Y�D�U�M�D�O�F�D�����D�O�L���V�D�P�R���Y�]�R�U���Q�R�����Q�S�U�����Q�H�N�D�M���S�U�L�P�H�U�N�R�Y��
�G�Q�H�Y�Q�L�N�R�Y�����U�H�G�R�Y�D�O�Q�L�F�������2�E���X�S�R�U�D�E�L���H�Q�R�W�Q�H�J�D���N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�H�J�D���Q�D���U�W�D��
�]�D�� �Y�]�J�R�M�Q�R���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�H�� �]�D�Y�R�G�H�� �S�D�� �E�R�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�L�� �D�U�K�L�Y�� �Y�� �Q�D�Y�R�G�L�O�R�� �]��
�G�R�O�R���L�W�Y�L�M�R���U�R�N�R�Y���D�U�K�L�Y�V�N�R�����$���� �L�Q���D�U�K�L�Y�V�N�R���Y�]�R�U���Q�R�����$���Y�]�R�U���Q�R���� �G�R�G�D�O��
�W�X�G�L���W�H�J�D��

�9�� �N�R�O�L�N�R�U�� �L�]�Y�D�M�D�O�H�F�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�� �S�L�V�Q�H�J�D�� �V�W�U�R�N�R�Y�Q�H�J�D��
�Q�D�Y�R�G�L�O�D�� �å�H�� �Q�L�� �G�R�E�L�O���� �Q�D�M�� �]�D�Q�M�� �]�D�S�U�R�V�L���� �Q�D�M�N�D�V�Q�H�M�H�� �W�D�N�U�D�W���� �N�R��
�D�U�K�L�Y�X�� �S�U�L�M�D�Y�L���� �G�D�� �V�H�� �M�H�� �R�G�O�R���L�O�� �]�D��odbiranje arhivskega gradiva iz 
dokumentarnega�����3�U�L���W�H�P���M�H���S�R�W�U�H�E�Q�R���S�R�X�G�D�U�L�W�L�����G�D���V�H���S�R���D�U�K�L�Y�V�N�L��
zakonodaji arhivsko gradivo odbira vsakih pet let, razen kadar 
�S�U�L�V�W�R�M�Q�L���D�U�K�L�Y���V���S�L�V�Q�L�P�L���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�P�L���Q�D�Y�R�G�L�O�L���R�S�U�H�G�H�O�L���G�U�X�J�D���H�����S�U�H�G��
�]�D���H�W�N�R�P���R�G�E�L�U�D�Q�M�D���S�D���P�R�U�D���L�]�Y�D�M�D�O�H�F���Y�]�J�R�M�H���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D���R���W�H�P��
�R�E�Y�H�V�W�L�W�L���S�U�L�V�W�R�M�Q�L���D�U�K�L�Y�����3�U�L�V�W�R�M�Q�L���D�U�K�L�Y���Y���S�U�R�F�H�V�X���R�G�E�L�U�D�Q�M�D���V�R�G�H�O�X�M�H��
tudi z dodatnim svetovanjem oziroma dodatnimi strokovnimi navodili, 
�å�H���S�R�V�H�E�H�M�������H���M�H���E�L�O�R���S�U�L���R�G�E�L�U�D�Q�M�X���Q�D�M�G�H�Q�R���J�U�D�G�L�Y�R�����N�L���S�R�S�U�H�M���Q�L���E�L�O�R��
�]�D�M�H�W�R���Y���S�R�V�W�R�S�H�N���Y�U�H�G�Q�R�W�H�Q�M�D��

�9���S�U�L�P�H�U�X���L�]�U�R���L�W�Y�H���J�U�D�G�L�Y�D���Y���G�L�J�L�W�D�O�Q�L���R�E�O�L�N�L���S�U�L�V�W�R�M�Q�L���D�U�K�L�Y���]��dodatnim 
�V�W�U�R�N�R�Y�Q�R���W�H�K�Q�L���Q�L�P�� �Q�D�Y�R�G�L�O�R�P���� �N�L�� �J�D�� �L�]�G�D�� �Q�D�M�N�D�V�Q�H�M�H�� �R�E�� �]�D���H�W�N�X��
odbiranja arhivskega gradiva kot del pisnih strokovnih navodil, 
�S�U�H�G�S�L�å�H�� �W�X�G�L�� �R�E�V�H�J���� �S�R�V�W�R�S�H�N�� �L�Q�� �Q�D���L�Q�� �L�]�U�R���L�W�Y�H�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �R�E�O�L�N�H��
�L�Q�� �Q�R�V�L�O�F�H�� �]�D�S�L�V�R�Y�� �W�H�U�� �Y�V�H�E�L�Q�V�N�R�� �L�Q�� �W�H�K�Q�L���Q�R�� �X�U�H�M�H�Q�R�V�W�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D��
�J�U�D�G�L�Y�D��
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�3�R�� �V�S�U�H�P�H�P�E�L�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�� �]�D�N�R�Q�R�G�D�M�H�� �O�H�W�D�� ���������� �P�R�U�D�� �S�U�L�� �S�U�L�S�U�D�Y�L��
�Q�D�Y�R�G�L�O�D�� �]�D�� �R�G�E�L�U�D�Q�M�H�� �L�]�Y�D�M�D�O�H�F�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�� �Q�D�Y�H�V�W�L����
katero dokumentarno gradivo ima trajen pomen za pravni interes 
�S�U�D�Y�Q�L�K�� �L�Q�� �I�L�]�L���Q�L�K�� �R�V�H�E, kakor tudi obvestiti pristojni arhiv o 
statusnih spremembah ter �V�S�U�H�P�H�P�E�D�K�� �Q�D�� �S�R�G�U�R���M�X�� �X�S�U�D�Y�O�M�D�Q�M�D��
z dokumentarnim gradivom, saj je v tem primeru treba navodilo 
�S�R�Q�R�Y�Q�R���R�E�U�D�Y�Q�D�Y�D�W�L���L�Q���S�U�L�O�D�J�R�G�L�W�L���V�S�U�H�P�H�P�E�D�P��

Pri odbiranju arhivskega gradiva in �L�]�O�R���D�Q�M�X dokumentarnega gradiva 
je tako potrebno upoštevati pisna strokovna navodila za odbiranje 
arhivskega gradiva iz dokumentarnega, ki jih pristojni arhiv sprejme 
�V�N�X�S�D�M�� �]�� �L�]�Y�D�M�D�O�F�H�P�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�����S�R�G�U�R���Q�H�� �S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�H��
o dokumentaciji�� �S�U�L�� �L�]�Y�D�M�D�O�F�L�K�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D����pravilnike 
�R�� �Y�D�U�V�W�Y�X�� �R�V�H�E�Q�L�K�� �S�R�G�D�W�N�R�Y�� �L�Q�� �H�Q�R�W�Q�L�� �N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L�� �Q�D���U�W z roki 
�K�U�D�P�E�H���]�D���Y�]�J�R�M�Q�R���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�H���]�D�Y�R�G�H��

�8���H�Q�F�L���R�G���������G�R���������U�D�]�U�H�G�D���R�V�Q�R�Y�Q�H���å�R�O�H���0�D�Q�ç�D�Q�����å�R�O�V�N�R���O�H�W�R������������������
���6�,�B�3�$�.�������������2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���0�D�Q�ç�D�Q�����W�����H��������
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�'�R�N�W�R�U�V�N�H���G�L�S�O�R�P�H�����O�D�Q�R�Y���G�U�X�ç�L�Q�H���*�U�D�Y�L�V�L���V���S�D�G�R�Y�V�N�H���X�Q�L�Y�H�U�]�H��
���6�,�B�3�$�.�������������5�R�G�E�L�Q�D���*�U�D�Y�L�V�L�����W�����H��������
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Mirjana Kontestabile Rovis, arhivska svetnica, Pokrajinski arhiv Koper

�2�E�L�V�N���L�]�Y�D�M�D�O�F�D���Y�]�J�R�M�H���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D

�9�� �R�N�Y�L�U�X�� �V�Y�R�M�H�� �V�O�X�ç�E�H�� �D�U�K�L�Y�L�V�W�L���� �]�D�G�R�O�ç�H�Q�L�� �]�D�� �L�]�Y�D�M�D�O�F�H�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q��
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D���� �W�H�� �R�E�L�V�N�X�M�H�P�R���� �M�L�P�� �U�D�]�O�R�ç�L�P�R�� �D�U�K�L�Y�V�N�R�� �]�D�N�R�Q�R�G�D�M�R����
obveznosti, ki izhajajo iz nje, ter njeno povezavo z Uredbo o upravnem 
�S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�X���L�Q���S�R�G�U�R���Q�R���]�D�N�R�Q�R�G�D�M�R���L�]�Y�D�M�D�O�F�H�Y���Y�]�J�R�M�H���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D����
�2�E�� �R�E�L�V�N�X�� �V�L�� �R�J�O�H�G�D�P�R�� �S�U�R�V�W�R�U�H�� �L�Q�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �V�W�D�O�Q�H�� �]�E�L�U�N�H�� ���D�U�K�L�Y�H������
�3�U�H�Y�H�U�L�P�R�� �X�V�W�U�H�]�Q�R�V�W�� �S�R�J�R�M�H�Y�� �K�U�D�P�E�H���� �N�L�� �P�R�U�D�M�R�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �å���L�W�L�W�L��
�S�U�H�G�� �X�Q�L���H�Q�M�H�P�� �L�Q�� �R�G�W�X�M�L�W�Y�L�M�R���� �ÿ�H�� �L�]�Y�D�M�D�O�H�F�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D��
nima pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega 
iz dokumentarnega gradiva, se dogovorimo o njegovi izdaji ali 
�S�R�V�R�G�R�E�L�W�Y�L�����2���S�R�W�H�N�X���R�E�L�V�N�D���L�Q���V�S�U�H�M�H�W�L�K���G�R�J�R�Y�R�U�L�K���S�U�L�V�W�R�M�Q�L���D�U�K�L�Y�L�V�W��
�V�H�V�W�D�Y�L���]�D�S�L�V�Q�L�N���L�Q���J�D���S�R�V�U�H�G�X�M�H���X�V�W�Y�D�U�M�D�O�F�X�����3�U�D�Y���W�D�N�R���D�U�K�L�Y�L���K�U�D�Q�L�M�R��
�Y�V�R���N�R�U�H�V�S�R�Q�G�H�Q�F�R���L�Q���]�D�S�L�V�H���R�� �V�R�G�H�O�R�Y�D�Q�M�X���]�� �X�V�W�Y�D�U�M�D�O�F�L���� �9�� �S�U�L�P�H�U�X��
�X�J�R�W�R�Y�O�M�H�Q�L�K�� �N�U�å�L�W�H�Y�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�� �]�D�N�R�Q�R�G�D�M�H�� �D�O�L�� �Q�H�V�R�G�H�O�R�Y�D�Q�M�D���D�U�K�L�Y�L��
�X�V�W�D�Q�R�Y�L���Q�D�O�R�ç�L�M�R���R�G�S�U�D�Y�R���S�R�P�D�Q�M�N�O�M�L�Y�R�V�W�L�����ÿ�H���S�U�L�K�D�M�D���G�R���Y�H���M�L�K���N�U�å�L�W�H�Y��
�L�Q���V�H���S�R�P�D�Q�M�N�O�M�L�Y�R�V�W�L���Y���G�R�O�R���H�Q�L�K���U�R�N�L�K���Q�H���R�G�S�U�D�Y�L�M�R�����X�N�U�H�S�D���,�Q�å�S�H�N�W�R�U�D�W��
�5�6���]�D���N�X�O�W�X�U�R���L�Q���P�H�G�L�M�H���S�U�L���0�L�Q�L�V�W�U�V�W�Y�X���]�D���N�X�O�W�X�U�R��

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 
�G�H�O�� �M�H�� �V�H�]�Q�D�P�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �N�L�� �V�H�� �J�D�� �L�]�U�R���L�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�H�P�X��
�D�U�K�L�Y�X���� �1�D�Y�R�G�L�O�R�� �M�H�� �S�R�W�U�H�E�Q�R�� �W�X�G�L�� �N�D�G�D�U�� �X�V�W�D�Q�R�Y�D�� �X�S�R�U�D�E�O�M�D���H�Q�R�W�Q�L��
�N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L���Q�D���U�W���D�O�L���N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L���Q�D���U�W�����Y���N�D�W�H�U�H�P���M�H���ç�H���G�R�O�R���H�Q�R��
�D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R�����$�������3�L�V�Q�R���V�W�U�R�N�R�Y�Q�R���Q�D�Y�R�G�L�O�R���]�D���R�G�E�L�U�D�Q�M�H���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D��
gradiva iz dokumentarnega sprejme komisija pristojnega arhiva, ki jo 
�L�P�H�Q�X�M�H�� �S�U�H�G�V�W�R�M�Q�L�N�� �D�U�K�L�Y�D���� �1�D�M�P�D�Q�M�� �W�U�L���O�D�Q�V�N�R�� �N�R�P�L�V�L�M�R�� �V�H�V�W�D�Y�O�M�D�M�R��
predstavniki pristojnega arhiva in predstavnik javnopravne osebe, za 
�N�D�W�H�U�R���V�H���V�S�U�H�M�H�P�D���S�L�V�Q�R���Q�D�Y�R�G�L�O�R�������7�H���N�R�P�L�V�L�M�H���Q�H���V�P�H�P�R���L�V�W�R�Y�H�W�L�W�L���V��
�N�R�P�L�V�L�M�R���]�D���L�]�O�R���D�Q�M�H���J�U�D�G�L�Y�D�����N�L���P�X���M�H���S�R�W�H�N�H�O���U�R�N���K�U�D�P�E�H��
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�9�� �S�U�L�P�H�U�X���� �G�D�� �L�]�Y�D�M�D�O�H�F�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�� �V�� �V�W�U�D�Q�L�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�H�J�D��
�D�U�K�L�Y�D���å�H���Q�L���S�U�H�M�H�O���S�L�V�Q�L�K���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�K���Q�D�Y�R�G�L�O���]�D���R�G�E�L�U�D�Q�M�H���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D��
�L�]�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �R�� �W�H�P�� �R�E�Y�H�V�W�L�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�H�J�D�� �D�U�K�L�Y�L�V�W�D���� �.�R��
�X�V�W�Y�D�U�M�D�O�H�F���L�]�O�R���D���D�O�L���X�Q�L���X�M�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�R���J�U�D�G�L�Y�R�����N�L���V�R���P�X���S�R�W�H�N�O�L��
roki hrambe, mora pred tem preveriti, ali ni omenjeno gradivo v pisnih 
�V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�K���Q�D�Y�R�G�L�O�L�K���]�D���R�G�E�L�U�D�Q�M�H���R�]�Q�D���H�Q�R���N�R�W���D�U�K�L�Y�V�N�R���D�O�L���D�U�K�L�Y�V�N�R��
�Y�]�R�U���Q�R��

�6���S�L�V�Q�L�P�L���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�P�L���Q�D�Y�R�G�L�O�L���V�H���G�R�O�R���L��

A – arhivsko gradivo���� �N�L�� �J�D�� �X�V�W�Y�D�U�M�D�O�H�F�� �X�U�H�G�L���� �R�S�U�H�P�L�� �L�Q�� �S�R�S�L�å�H���� �N�R�W�� �G�R�O�R���D��
arhivska zakonodaja, ter ga preda najkasneje v 30 letih po nastanku 
�J�U�D�G�L�Y�D���� �5�R�N�� �]�D�� �L�]�U�R���L�W�H�Y�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �V�H�� �]�D���Q�H�� �V�� �S�U�H�Q�R�V�R�P��
dokumentarnega gradiva v stalno zbirko ustvarjalca, skladno s predpisi 
�V���S�R�G�U�R���M�D���S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�D��

�$�� �Y�]�R�U���Q�R�� �D�U�K�L�Y�V�N�R�� �J�U�D�G�L�Y�R�� ���D�O�L�� �L�]�E�R�U��, ki ga ustvarjalec ravno tako uredi, 
�R�S�U�H�P�L�� �L�Q�� �S�R�S�L�å�H�� �W�H�U�� �J�D�� �Q�D�M�N�D�V�Q�H�M�H�� �Y�� ������ �O�H�W�L�K�� �S�R�� �Q�D�V�W�D�Q�N�X�� �S�U�H�G�D��
�S�U�L�V�W�R�M�Q�H�P�X�� �D�U�K�L�Y�X���� �9�]�R�U���Q�R�� �D�U�K�L�Y�V�N�R�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �V�H�� �R�E�L���D�M�Q�R�� �G�R�O�R���L�� �S�U�L��
�J�U�D�G�L�Y�X�����N�L���L�P�D���N�U�D�W�H�N���U�R�N���K�U�D�P�E�H���L�Q���J�D���L�]�O�R���D�P�R���S�R���Y�H�����N�R�W�������O�H�W�L�K����
�9�]�R�U���Q�R�� �V�H�� �O�D�K�N�R�� �R�K�U�D�Q�L�M�R�� �Q�D�� �S�U�L�P�H�U�� �U�D���X�Q�L�� �]�D�� �Q�D�N�X�S�� �S�U�Y�H�J�D�� �U�D�G�L�D����
�W�H�O�H�Y�L�]�L�M�H���� �S�U�Y�H�J�D�� �U�D���X�Q�D�O�Q�L�N�D���� �U�D���X�Q�L�� �]�� �O�H�S�L�P�L�� �å�W�D�P�S�L�O�M�N�D�P�L�� �������� �7�D�N��
�S�U�L�P�H�U�� �V�R�� �O�D�K�N�R�� �W�X�G�L�� �å�R�O�V�N�L�� �M�H�G�L�O�Q�L�N�L���� �N�L�� �V�H�� �K�U�D�Q�L�M�R�� �G�Y�H�� �O�H�W�L���� �D�� �V�R�� �]�D��
�]�J�R�G�R�Y�L�Q�V�N�H���U�D�]�L�V�N�D�Y�H���S�R�P�H�P�E�Q�L�����D�O�L���S�D���å�R�O�V�N�L���G�Q�H�Y�Q�L�N�L��

�3�U�L���Y�]�R�U���Q�H�P���R�G�E�L�U�D�Q�M�X���J�U�D�G�L�Y�D���X�S�R�å�W�H�Y�D�P�R���G�Y�H���Y�U�V�W�L���Y�]�R�U���H�Q�M�D����
slepo�����P�D�V�R�Y�Q�R�����V�W�D�W�L�V�W�L���Q�R�����L�Q��vsebinsko��

�6�O�H�S�R�� �Y�]�R�U���H�Q�M�H�� �X�S�R�U�D�E�O�M�D�P�R�� �S�U�L�� �P�D�V�R�Y�Q�H�P�� �J�U�D�G�L�Y�X�� ���N�L�� �L�P�D�� �N�U�D�M�å�H�� �U�R�N�H��
�K�U�D�P�E�H�����������������������O�H�W�������N�R���ç�H�O�L�P�R���X�V�W�Y�D�U�L�W�L���V�W�D�W�L�V�W�L���Q�R���X�S�R�U�D�E�Q�H���Y�]�R�U�F�H����
�N�L�� �P�R�U�D�M�R�� �E�L�W�L�� �]�D�G�R�V�W�L�� �Y�H�O�L�N�L���� �=�D�� �Y�]�R�U�H�F�� �X�S�R�U�D�E�L�P�R�� �G�R�� ���� ���� �J�U�D�G�L�Y�D��
�Y�]�R�U���H�Q�H�� �V�N�X�S�L�Q�H�� ���G�H�Q�L�P�R�� �]�D�� �Q�H�N�R�� ���D�V�R�Y�Q�R�� �R�E�G�R�E�M�H������ �O�H�� �U�H�G�N�R�� �Y�H����
���Y�H���M�D���N�R�W���M�H���N�R�O�L���L�Q�D���J�U�D�G�L�Y�D�����P�D�Q�M�å�L���M�H���G�H�O�H�ç���Y�]�R�U�F�D����

�9�V�H�E�L�Q�V�N�R�� �Y�]�R�U���H�Q�M�H�� �S�R�V�W�D�Y�O�M�D�� �Y�� �R�V�S�U�H�G�M�H�� �Y�V�H�E�L�Q�V�N�L�� �S�R�P�H�Q�� �L�Q�� �Q�H�� �V�W�D�W�L�V�W�L�N�H����
�9�V�H�E�L�Q�V�N�L���S�R�P�H�Q���]�D�M�H�P�D���S�U�L�P�H�U�H�����]�Q�D���L�O�Q�H���]�D���N�U�D�M���L�Q�����D�V�����L�Q���R�V�H�E�Q�R�V�W�L��
�W�H�U���]�D���V�W�U�R�N�R���S�R�P�H�P�E�Q�H���S�U�L�P�H�U�H�����W�����L�����ª�P�D�V�N�R�W�Q�L���S�U�L�P�H�U�L�©���L�W�G��
Vsekakor pa je zaradi pomembnosti (in povednosti) za zgodovino in 
�N�X�O�W�X�U�R���Q�D�U�R�G�D���L�Q���G�U�ç�D�Y�H���V�P�L�V�H�O�Q�R���L�]�E�U�D�W�L���Q�D�M�O�H�S�å�H���L�Q���]�O�D�V�W�L���Q�D�M�S�R�S�R�O�Q�H�M�å�H��
�G�R�N�X�P�H�Q�W�H���� �N�L�� �V�R�� �O�D�K�N�R�� �Y�]�R�U���Q�L�� �S�U�L�P�H�U�� �V�D�P�H�J�D�� �G�R�J�R�G�N�D���� �S�R�V�W�R�S�N�D����
�R�E�U�D�]�F�D�����W�H�U���K�N�U�D�W�L���X�S�R�U�D�E�Q�L���Y���å�W�X�G�L�M�V�N�H���L�Q���P�R�U�H�E�L�W�Q�H���U�D�]�V�W�D�Y�Q�H���Q�D�P�H�Q�H��

T – trajno gradivo�� �V�H�� �Q�H�� �G�R�O�R���L�� �V�� �S�L�V�Q�L�P�� �V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�P�� �Q�D�Y�R�G�L�O�R�P���� �W�H�P�Y�H���� �J�D��
�G�R�O�R���L�M�R���G�U�X�J�L���S�U�H�G�S�L�V�L�����7�U�D�M�Q�R���J�D���K�U�D�Q�L���X�V�W�Y�D�U�M�D�O�H�F�����9���D�V�L�K���M�H���J�U�D�G�L�Y�R����
�N�L���P�X���S�R�G�U�R���Q�D���]�D�N�R�Q�R�G�D�M�D���G�R�O�R���D���W�U�D�M�Q�L���U�R�N���K�U�D�Q�M�H�Q�M�D�����L�V�W�R���D�V�Q�R���W�X�G�L��
�D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R��

V katerih primerih je potrebno obvezno obvestiti pristojni arhiv?

 �Æ ���H���Q�L�P�D�P�R���L�]�G�D�Q�H�J�D���S�L�V�Q�H�J�D���V�W�U�R�N�R�Y�Q�H�J�D���Q�D�Y�R�G�L�O�D��
 �Æ ���H�� �L�P�D�P�R�� �Y�� �S�L�V�Q�H�P�� �V�W�U�R�N�R�Y�Q�H�P�� �Q�D�Y�R�G�L�O�X�� �]�D�S�L�V�D�Q�R���� �G�D�� �P�R�U�D�P�R�� �R��

odbiranju obvestiti pristojni arhiv,
 �Æ ���H���S�U�L�V�W�R�M�Q�H�P�X���D�U�K�L�Y�X���å�H���Q�L�N�R�O�L���Q�L�V�P�R���L�]�U�R���D�O�L���J�U�D�G�L�Y�D��
 �Æ �N�R���V�H���O�R�W�L�P�R���Y�H���M�H�J�D���X�U�H�M�D�Q�M�D���V�W�D�O�Q�H���]�E�L�U�N�H�����O�D�V�W�Q�H�J�D���D�U�K�L�Y�D�����W�H�U���Y�H���M�H�J�D��

�L�]�O�R���D�Q�M�D���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D��
 �Æ �Y���S�U�L�P�H�U�X���V�W�D�W�X�V�Q�L�K���V�S�U�H�P�H�P�E�����U�H�R�U�J�D�Q�L�]�D�F�L�M�H�����]�G�U�X�ç�L�W�Y�H�����U�D�]�G�U�X�ç�L�W�Y�H��
 �Æ v primeru ukinitve,
 �Æ v primeru selitve in spremembe naslova,
 �Æ �Y���S�U�L�P�H�U�X���S�R�å�N�R�G�R�Y�D�Q�M�D���J�U�D�G�L�Y�D���N�R�W���S�R�V�O�H�G�L�F�H���S�R�S�O�D�Y�����S�R�ç�D�U�D���«
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�/�L�V�W�L���å�R�O�V�N�H���P�O�D�G�L�Q�H���Y���3�R�O�M�D�Q�D�K�����O�H�S�R�S�L�V�Q�L���]�Y�H�]�H�N�����Y���N�D�W�H�U�H�J�D���V�R���X���H�Q�F�L���Y�S�L�V�R�Y�D�O�L���L�V�W�L����
�Q�D���S�D�P�H�W���Q�D�X���H�Q���W�H�N�V�W�������������������6�,�B�=�$�/�B�ä�.�/�������������2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���3�R�O�M�D�Q�H�����W�����H�����������S�����H��������
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Mirjana Kontestabile Rovis, arhivska svetnica, Pokrajinski arhiv Koper

Pogled v preteklost

�=�J�R�G�R�Y�L�Q�D���S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�D���]���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�L�P���J�U�D�G�L�Y�R�P���Q�D���S�R�G�U�R���M�X���å�R�O�V�W�Y�D��
�V�H�J�D���Y���O�H�W�R���������������N�R���M�H���6�S�O�R�å�Q�D���å�R�O�V�N�D���Q�D�U�H�G�E�D���S�U�L�Q�H�V�O�D���å�R�O�D�Q�M�H���Y�V�H�K��
�R�W�U�R�N���Y���$�Y�V�W�U�L�M�V�N�H�P���F�H�V�D�U�V�W�Y�X�����=���Q�D�V�W�D�Q�N�R�P���å�R�O�V�N�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H���V�R��
�Q�D�V�W�D�M�D�O�L���S�U�Y�L���å�R�O�V�N�L���S�U�H�G�S�L�V�L�����N�L���V�R���S�U�H�G�S�L�V�R�Y�D�O�L���Y�R�G�H�Q�M�H���L�Q���K�U�D�P�E�R���å�R�O�V�N�H��
�G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H�����9�V�H���Y�H���M�L���R�E�V�H�J���å�R�O�V�N�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H���V�R���V�N�X�å�D�O�L���R�P�H�M�L�W�L��
�W�D�N�R�����G�D���V�R���O�H�W�D�������������S�U�Y�L�����S�U�H�G�S�L�V�D�O�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�R���W�U�D�M�Q�H���Y�U�H�G�Q�R�V�W�L���L�Q��
�G�R�O�R���L�O���Q�H�N�D�W�H�U�H���U�R�N�H���K�U�D�P�E�H�����.�U�D�M�H�Y�Q�L���å�R�O�V�N�L���V�Y�H�W�L���L�Q���å�R�O�V�N�L���Q�D�G�]�R�U�Q�L�N�L��
�V�R���Q�D�G�]�R�U�R�Y�D�O�L���G�H�O�R���å�R�O�����X���L�W�H�O�M�L���V�R���V�H���Q�D���å�R�O�V�N�L�K���N�R�Q�I�H�U�H�Q�F�D�K���S�U�L�W�R�ç�H�Y�D�O�L��
�Q�D�G���Y�H���D�Q�M�H�P���D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�Y�Q�L�K���G�H�O�����N�R�W���V�R���Y�R�G�H�Q�M�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H���W�H�U��
�S�R�å�L�O�M�D�Q�M�H�� �S�R�U�R���L�O�� �L�Q�� �V�W�D�W�L�V�W�L�N�H�� �Y�L�å�M�L�P�� �å�R�O�V�N�L�P�� �R�E�O�D�V�W�H�P���� �7�D�N�D�� �R�E�O�L�N�D��
poslovanja se je ohranila do druge svetovne vojne, saj je tik pred vojno 
�L�]�å�H�O���S�U�L�U�R���Q�L�N���]�D���X�S�U�D�Y�L�W�H�O�M�H���å�R�O���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�F�L�M�D���Y���O�M�X�G�V�N�L���å�R�O�L�����3�R���N�R�Q���D�Q�L��
�G�U�X�J�L���V�Y�H�W�R�Y�Q�L���Y�R�M�Q�L���V�R���L�]�å�O�D���1�D�Y�R�G�L�O�D���]�D���å�R�O�V�N�H���X�S�U�D�Y�L�W�H�O�M�H, leta 1969 
pa je bil objavljen prvi �3�U�D�Y�L�O�Q�L�N���R���å�R�O�V�N�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L�����9�V�L���S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�L����
tudi tisti iz leta 1996, so predpisovali le hrambo dokumentov, ki so se 
�Q�D�Q�D�å�D�O�L���Q�D���Y�]�J�R�M�Q�R���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�L���S�U�R�F�H�V��

�6�H�G�D�M�� �Y�H�O�M�D�Y�Q�L�� �S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�L�� �R�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L�� �Y�� �V�U�H�G�Q�M�L�� �å�R�O�L���� �R�V�Q�R�Y�Q�L�� �å�R�O�L����
�Y�U�W�F�L�K���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�X���R�G�U�D�V�O�L�K���Y���S�R�V�H�E�Q�H�P�����O�H�Q�X���]�D�Y�H�]�X�M�H�M�R���L�]�Y�D�M�D�O�F�H��
�Y�]�J�R�M�H���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�����G�D���R�G�E�H�U�H�M�R���D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R���L�]���F�H�O�R�W�Q�H���å�R�O�V�N�H��
�G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H�����9�V�L���S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�L���Q�D�Y�D�M�D�M�R�����ª�1�H���J�O�H�G�H���Q�D���U�R�N�H���K�U�D�Q�M�H�Q�M�D����
�G�R�O�R���H�Q�H���Y���S�U�L�O�R�J�L�����P�R�U�D���å�R�O�D���Y���U�R�N�L�K���L�Q���S�R���Q�D�Y�R�G�L�O�L�K���S�U�L�V�W�R�M�Q�H�J�D���D�U�K�L�Y�D��
�R�G�E�U�D�W�L�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �L�]�� �å�R�O�V�N�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H���� �N�L�� �M�H�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �S�R�P�H�Q�D���©��
�6�R�G�R�E�H�Q���Q�D���L�Q���H�O�H�N�W�U�R�Q�V�N�H�J�D���S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�D���L�Q���V���W�H�P���Y�H�G�Q�R���Y�H�����S�R�V�O�R�Y�Q�H��
dokumentacije v elektronski obliki pred nas postavlja nove izzive na 
�S�R�G�U�R���M�X���X�S�U�D�Y�O�M�D�Q�M�D���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���L�Q���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D�����N�L���V�H���Q�D��
�H�Q�L�� �V�W�U�D�Q�L�� �R�G�U�D�ç�D�M�R���Y�� �R�E�O�L�N�L�� �R�E�Y�O�D�G�R�Y�D�Q�M�D���S�D�S�L�U�Q�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H���� �Q�D��
�G�U�X�J�L���V�W�U�D�Q�L���S�D���Y���R�E�O�L�N�L���R�E�Y�O�D�G�R�Y�D�Q�M�D���å�W�H�Y�L�O�Q�L�K���G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y�����N�L���V�R���ç�H���Y��
�L�]�Y�L�U�Q�L�N�X���Y���H�O�H�N�W�U�R�Q�V�N�L���R�E�O�L�N�L��
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Hramba dokumentarnega gradiva – pojmi

Upravljanje, rokovanje z dokumenti | postopki sprejemanja, evidentiranja, 
�U�H�å�H�Y�D�Q�M�D�����R�G�S�U�D�Y�H�����K�U�D�P�E�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D

�7�H�N�R���D���]�E�L�U�N�D���_���G�R�N�X�P�H�Q�W�L���W�H�N�R���H�J�D���O�H�W�D���L�Q���G�Y�H�K���S�U�H�G�K�R�G�Q�L�K���O�H�W�����G�R�N�X�P�H�Q�W�L����
�N�L���V�R���å�H���Y���X�S�R�U�D�E�L

Stalna zbirka | �D�U�K�L�Y�� �X�V�W�Y�D�U�M�D�O�F�D���� �O�R���H�Q�� �S�U�R�V�W�R�U�� �]�� �Q�D�G�]�R�U�R�Y�D�Q�L�P�� �G�R�V�W�R�S�R�P����
�N�M�H�U���V�H���K�U�D�Q�L�M�R���G�R�N�X�P�H�Q�W�L�����N�L���M�L�P���å�H���Q�L���S�R�W�H�N�H�O���U�R�N���K�U�D�P�E�H�����W�U�D�M�Q�R���L�Q��
arhivsko gradivo

Roki hrambe | ���D�V�R�Y�Q�R���R�S�U�H�G�H�O�M�H�Q�L���W�H�U�P�L�Q�L�����G�R���N�G�D�M���K�U�D�Q�L�P�R���J�U�D�G�L�Y�R�����S�U�D�Y�L�O�R�P�D��
�M�L�K���R�E���X�S�R�U�D�E�L���N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�H�J�D���Q�D���U�W�D���G�R�O�R���L�P�R�����N�R���G�R�N�X�P�H�Q�W���å�L�I�U�L�U�D�P�R��
�D�O�L���Y�S�L�å�H�P�R���Y���G�H�O�R�Y�R�G�Q�L�N

Vrste gradiva glede na roke hrambe | �J�U�D�G�L�Y�R���]���G�R�O�R���H�Q�L�P���U�R�N�R�P���K�U�D�P�E�H��������������
���������������O�H�W�����W�U�D�M�Q�R���J�U�D�G�L�Y�R�����7�������D�U�K�L�Y�V�N�R�����$�����L�Q���D�U�K�L�Y�V�N�R���Y�]�R�U���Q�R�����$���Y�]�R�U����

�,�]�U�R���D�Q�M�H�� �_��predpisan postopek, v katerem ustvarjalec pristojnemu arhivu 
�L�]�U�R���L���D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R

Koraki do urejenega upravljanja dokumentarnega gradiva

Pri urejanju poslovanja z dokumenti se lahko zgledujemo po Uredbi 
o upravnem poslovanju (UUP)9, predvsem poglavjih VI Upravljanje z 
�G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�L�P�� �J�U�D�G�L�Y�R�P�� �L�Q�� �9�,�,�,�� �+�U�D�P�E�D�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D����
Pogoj za urejeno poslovanje vsake javnopravne osebe je, da ima 
�S�U�H�J�O�H�G���Q�D�G���V�Y�R�M�R���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�R�����8�8�3���W�D�N�R���S�U�H�G�S�L�V�X�M�H��

 �Æ skrb za urejenost, ohranjanje in materialno varovanje dokumentarnega 
gradiva,

 �Æ �S�U�D�Y�L�O�Q�R���K�U�D�P�E�R���J�U�D�G�L�Y�D�����N�L���P�X���å�H���Q�L���S�R�W�H�N�H�O���U�R�N���K�U�D�P�E�H�����S�U�H�G�Y�V�H�P��
pa trajnega (T) in arhivskega gradiva (A),

 �Æ �]�D�J�R�W�D�Y�O�M�D�Q�M�H���X�V�W�U�H�]�Q�L�K���P�D�W�H�U�L�D�O�Q�L�K�����N�D�G�U�R�Y�V�N�L�K���L�Q���I�L�Q�D�Q���Q�L�K���S�R�J�R�M�H�Y��
 �Æ �G�D���P�R�U�D���E�L�W�L���G�R�O�R���H�Q���X�V�O�X�ç�E�H�Q�H�F�����N�L���G�H�O�D���]���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�L�P���J�U�D�G�L�Y�R�P��

ter ima opravljen preizkus strokovne usposobljenosti pri pristojnem 
arhivu ter ustrezno izobrazbo,

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

 �Æ �G�D���V�H���W�H�N�R���D���L�Q���V�W�D�O�Q�D���]�E�L�U�N�D�����O�D�V�W�H�Q���D�U�K�L�Y�����K�U�D�Q�L�W�D���O�R���H�Q�R�����]�D�Y�D�U�R�Y�D�Q�L��
�S�U�H�G���X�Q�L���H�Q�M�H�P�����S�R�Q�D�U�H�M�D�Q�M�H�P���D�O�L���L�]�J�X�E�R�����V�W�D�O�Q�D���]�E�L�U�N�D�����O�D�V�W�H�Q���D�U�K�L�Y����
�M�H���]�D�N�O�H�Q�M�H�Q�D��

�%�R�O�M���X�U�H�M�H�Q�R���S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�H���G�R�V�H�ç�H�P�R����

 �Æ �]�� �H�Q�R�� �W�R���N�R�� �Y�V�W�R�S�D�� �L�Q�� �L�]�V�W�R�S�D�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y�� �D�O�L�� �]�D�G�H�Y�� kjer poteka 
sprejemanje dokumentarnega gradiva, evidentiranje zadev ali 
dokumentov, odpravljanje dokumentov, pravilno vodenje evidenc 
dokumentarnega gradiva, varovanje dokumentarnega gradiva, 

 �Æ �]���U�D�]�Y�U�å���D�Q�M�H�P���N�O�D�V�L�I�L�F�L�U�D�Q�M�H�P���]���U�R�N�L���K�U�D�P�E�H�����X�S�R�å�W�H�Y�D�P�R���S�U�H�G�S�L�V�D�Q��
�(�Q�R�W�H�Q�� �N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L�� �Q�D���U�W�� �]�� �U�R�N�L�� �K�U�D�P�E�H�� �]�D�� �Y�]�J�R�M�Q�R���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�H��
�]�D�Y�R�G�H�����8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6���å�W������������������

 �Æ �V�� �V�L�J�Q�L�U�Q�L�P�� �Q�D���U�W�R�P���� �R�]�Q�D���X�M�H�� �G�H�O�R�Y�Q�D�� �P�H�V�W�D�� ���Q�L�N�R�O�L�� �R�V�H�E������ �W�D�N�R��
�]�Q�R�W�U�D�M���X�V�W�D�Q�R�Y�H���Y�H�P�R�����S�U�L���N�R�P���V�H���Q�D�K�D�M�D�M�R���G�R�N�X�P�H�Q�W�L��

�8�S�U�D�Y�O�M�D�Q�M�H���]���G�R�N�X�P�H�Q�W�L�����N�R�U�D�N�L���S�L�V�D�U�Q�L�å�N�H�J�D���S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�D��
�3�R�V�W�R�S�N�L�� �S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�D�� �]�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�L�� �]�Q�R�W�U�D�M�� �X�V�W�D�Q�R�Y�� �V�R�� �]�H�O�R�� �U�D�]�O�L���Q�L����
�S�U�H�G�Y�V�H�P���V�R���R�G�Y�L�V�Q�L���R�G���N�R�O�L���L�Q�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y�����N�L���Q�D�V�W�D�M�D�M�R���Y���X�V�W�D�Q�R�Y�L����
Pomembno je, da so dokumenti evidentirani v delovodniku, z uporabo 
�N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�H�J�D���Q�D���U�W�D���S�D���G�R�V�H�ç�H�P�R���Y�H���M�R���S�U�H�J�O�H�G�Q�R�V�W���J�U�D�G�L�Y�D��

 �Æ Evidentiranje dokumentov, ko ustanova dobi dokument, pomemben 
�]�D���Q�M�H�Q�R���G�H�O�R�Y�D�Q�M�H�����J�D���H�Y�L�G�H�Q�W�L�U�D���Y���S�D�S�L�U�Q�D�W�L���D�O�L���H�O�H�N�W�U�R�Q�V�N�L���G�H�O�R�Y�R�G�Q�L�N����
�.�Q�M�L�J�D���S�U�L�V�S�H�O�H���L�Q���R�G�S�R�V�O�D�Q�H���S�R�å�W�H���Q�L���G�H�O�R�Y�R�G�Q�L�N��

 �Æ �5�D�]�Y�U�å���D�Q�M�H�� �²�� �N�O�D�V�L�I�L�F�L�U�D�Q�M�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y�� �]�� �U�R�N�L�� �K�U�D�P�E�H���� �R�P�R�J�R���D��
�S�U�H�J�O�H�G�� �Q�D�G�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�L���� �]�G�U�X�ç�X�M�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�H�� �S�R�� �Y�V�H�E�L�Q�L�� �W�H�U�� �G�R�O�R���D��
�U�R�N�H���K�U�D�P�E�H�����R�P�R�J�R���D���O�D�ç�M�H���L�V�N�D�Q�M�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y����

 �Æ �'�R�G�H�O�M�H�Y�D�Q�M�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y�����V�L�J�Q�L�U�Q�L���Q�D���U�W���R�]�Q�D���X�M�H���G�H�O�R�Y�Q�D���P�H�V�W�D������
�H�Y�L�G�H�Q�W�L�U�D�Q�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�L���V�H���G�R�G�H�O�L�M�R���Y���U�H�å�H�Y�D�Q�M�H���D�O�L���K�U�D�P�E�R���]�D�S�R�V�O�H�Q�L�P��

 �Æ �6�S�U�H�M�H�P���� �R�G�S�U�H�P�D�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y���� �N�L�� �Q�D�V�W�D�M�D�M�R�� �]�Q�R�W�U�D�M�� �X�V�W�D�Q�R�Y�H����
�S�U�H�G�H�Q���M�L�K���R�G�S�U�H�P�L�P�R���U�D�]�O�L���Q�L�P���Q�D�V�O�R�Y�Q�L�N�R�P�����P�R�U�D�M�R���E�L�W�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�L��
�H�Y�L�G�H�Q�W�L�U�D�Q�L���Y���G�H�O�R�Y�R�G�Q�L�N�X����

 �Æ �+�U�D�P�E�D���Y���V�W�D�O�Q�L���]�E�L�U�N�L�����G�R�N�X�P�H�Q�W�H�����N�L���M�L�K���Q�H���S�R�W�U�H�E�X�M�H�P�R���]�D���W�H�N�R���H��
�S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�H���L�Q���M�L�P���å�H���Q�L���S�U�H�W�H�N�H�O���U�R�N���K�U�D�P�E�H�����L�P�D�M�R���W�U�D�M�H�Q���U�R�N���K�U�D�P�E�H��
(T) ali so arhivsko gradivo (A), prenesemo v ustrezno urejeno stalno 
�]�E�L�U�N�R��

 �Æ �3�U�H�Q�R�V���L�]���W�H�N�R���H���Y���V�W�D�O�Q�R���]�E�L�U�N�R�����O�D�V�W�H�Q���D�U�K�L�Y���� mora biti evidentiran, 
�S�R�V�N�X�å�D�P�R�� �G�R�V�H���L���� �G�D�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �S�U�H�G�� �S�U�H�Q�R�V�R�P�� �Y�� �V�W�D�O�Q�R�� �]�E�L�U�N�R��
�S�U�D�Y�L�O�Q�R���S�U�L�S�U�D�Y�L�P�R�����L�]�O�R���L�P�R���G�X�S�O�L�N�D�W�H�����N�R�Y�L�Q�V�N�H���L�Q���S�O�D�V�W�L���Q�H���G�H�O�H��������������
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�R�]�Q�D���L�P�R���Y�V�H�E�L�Q�R�������D�V���Q�D�V�W�D�Q�N�D���J�U�D�G�L�Y�D���W�H�U���U�R�N���K�U�D�P�E�H�����3�R�P�H�P�E�Q�R��
�M�H�����G�D���V�R�G�H�O�X�M�H�M�R���W�L�V�W�L�����S�U�L���N�D�W�H�U�L�K���J�U�D�G�L�Y�R���Q�D�V�W�D�M�D���L�Q���J�D���S�R�]�Q�D�M�R��

 �Æ �2�G�E�L�U�D�Q�M�H���L�Q���L�]�U�R���D�Q�M�H���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D�� arhivsko gradivo odberemo 
v skladu s pisnim strokovnim navodilom za odbiranje arhivskega 
gradiva iz dokumentarnega gradiva in dodatnimi napotki pristojnega 
�D�U�K�L�Y�D�����3�R���������O�H�W�L�K���V�H���J�U�D�G�L�Y�R���L�]�U�R���L���S�U�L�V�W�R�M�Q�H�P�X���D�U�K�L�Y�X��

 �Æ �,�]�O�R���D�Q�M�H�� �L�Q�� �X�Q�L���H�Y�D�Q�M�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� je predpisan 
�S�R�V�W�R�S�H�N���� �ÿ�H�� �X�V�W�Y�D�U�M�D�O�H�F�� �å�H�� �Q�L�P�D�� �L�]�G�D�Q�H�J�D�� �S�L�V�Q�H�J�D�� �V�W�U�R�N�R�Y�Q�H�J�D��
�Q�D�Y�R�G�L�O�D�����Q�H���V�P�H���X�Q�L���H�Y�D�W�L���J�U�D�G�L�Y�D�����*�U�D�G�L�Y�R���V�H���O�D�K�N�R���L�]�O�R���L���L�Q���X�Q�L���L�����N�R��
�V�R���P�X���S�R�W�H�N�O�L���U�R�N�L���K�U�D�P�E�H�����N�R���Q�L�P�D���Y�H�����S�R�P�H�Q�D���]�D���S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�H�������H���Q�L��
�W�U�D�M�Q�R�����7�������D�U�K�L�Y�V�N�R�����$�����D�O�L���D�U�K�L�Y�V�N�R���Y�]�R�U���Q�R���J�U�D�G�L�Y�R�����$���Y�]�R�U������

�5�D�]�Y�U�å���D�Q�M�H���L�Q���N�O�D�V�L�I�L�F�L�U�D�Q�M�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y

�'�R�N�X�P�H�Q�W�H���U�D�]�Y�U�å���D�P�R���S�R���Q�M�L�K�R�Y�L���Y�V�H�E�L�Q�L���L�Q���M�L�P���G�R�G�H�O�L�P�R���å�L�I�U�R�����8�8�3��
�S�U�H�G�S�L�V�X�M�H���å�L�I�U�R���]�D�G�H�Y�H���Y���R�E�O�L�N�L��

�� �� �� ���ï�� �� ���������ï��

Klasifikacijski znak – �]�D�S�R�U�H�G�Q�D���å�W�����]�D�G�H�Y�H���D�O�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�D������letnica nastanka dokumenta – �å�W�H�Y�L�O�R���G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y���]�Q�R�W�U�D�M���]�D�G�H�Y�H

Vrste dokumentov glede na roke hrambe

Roki hrambe10 pripomorejo k urejenosti in preglednosti dokumentarnega 
�J�U�D�G�L�Y�D�����5�R�N�H���K�U�D�P�E�H���G�R�O�R���D�M�R���]�D�N�R�Q�R�G�D�M�H�����G�D�Y���Q�D�����G�H�O�R�Y�Q�R�S�U�D�Y�Q�D����
�U�D���X�Q�R�Y�R�G�V�N�D���� �J�U�D�G�E�H�Q�D���� �å�R�O�V�N�D���� �D�U�K�L�Y�V�N�D�� �������� �3�U�H�J�O�H�G�Q�R�V�W���U�D�]�O�L���Q�L�K��
�U�R�N�R�Y���K�U�D�P�E�H���R�P�R�J�R���D�� �H�Q�R�W�Q�L�� �N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L�� �Q�D���U�W���� �N�L�� �]�G�U�X�ç�X�M�H���U�R�N�H��
�K�U�D�P�E�H���Q�D�å�W�H�W�L�K���]�D�N�R�Q�R�G�D�M��

�9�U�V�W�H�� �U�R�N�R�Y�� �K�U�D�P�E�H�� �L�Q�� �Y�U�V�W�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y�� �J�O�H�G�H�� �Q�D�� �G�R�O�R���H�Q�H�� �U�R�N�H��
hrambe:

2, 5, 10, 20 | �G�R�N�X�P�H�Q�W�L�����N�L���L�P�D�M�R���U�R�N�H���K�U�D�P�E�H���L�]�U�D�ç�H�Q�H���]���O�H�W�L��
T | �W�U�D�M�Q�R���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�R���J�U�D�G�L�Y�R�����R�E�L���D�M�Q�R���M�H���S�U�L���7���J�U�D�G�L�Y�X���G�R�G�D�Q���U�R�N���K�U�D�P�E�H����

�Q�S�U�����S�O�D���L�O�Q�H���O�L�V�W�H���K�U�D�Q�L�P�R���������O�H�W���R�G���Q�D�V�W�D�Q�N�D�����S�H�U�V�R�Q�D�O�Q�H���P�D�S�H����������
�O�H�W���R�G���U�R�M�V�W�Y�D����

10�� �8�U�H�G�E�D���R���X�S�U�D�Y�Q�H�P���S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�X�����8�U�D�G�Q�L���O�L�V�W���5�6�����å�W���������������������������������������������������������������������������L�Q�������������������O�H�Q������������

�$���L�Q���$���Y�]�R�U���Q�R���_��arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za zgodovino, druge 
�]�Q�D�Q�R�V�W�L�� �L�Q�� �N�X�O�W�X�U�R�� �W�H�U�� �S�U�D�Y�Q�L�� �L�Q�W�H�U�H�V�� �S�U�D�Y�Q�L�K�� �L�Q�� �I�L�]�L���Q�L�K�� �R�V�H�E�� �L�Q�� �J�D��
�S�U�H�G�D�P�R���S�U�L�V�W�R�M�Q�H�P�X���D�U�K�L�Y�X��

�,�]�Y�D�M�D�O�F�L�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�� �S�U�L�� �Y�R�G�H�Q�M�X�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H�� �S�R�O�H�J��
�S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�R�Y�� �R�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L�� �Q�D�� �S�R�G�U�R���M�X�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D��
�W�H�U�� �S�U�D�Y�L�O�Q�L�N�R�Y�� �R�� �Y�D�U�R�Y�D�Q�M�X�� �R�V�H�E�Q�L�K�� �S�R�G�D�W�N�R�Y�� �X�S�R�å�W�H�Y�D�M�R�� �W�X�G�L�� �G�U�X�J�H��
�S�U�H�G�S�L�V�H�� �R�� �U�R�N�L�K�� �K�U�D�P�E�H�� �L�Q�� �H�Q�R�W�Q�L�� �N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L�� �Q�D���U�W���� �3�U�D�Y�L�O�Q�L�N�L�� �R��
�G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���L�Q���Y�D�U�R�Y�D�Q�M�X���R�V�H�E�Q�L�K���S�R�G�D�W�N�R�Y���V�H���Q�D�Q�D�å�D�M�R���S�U�H�G�Y�V�H�P��
�Q�D�� �S�H�G�D�J�R�å�N�R�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�R���� �(�Q�R�W�Q�L�� �N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L�� �Q�D���U�W�� �G�R�O�R���D��
�U�R�N�H�� �W�X�G�L�� �R�V�W�D�O�L�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�L���� �N�L�� �Q�D�V�W�D�M�D�� �S�U�L�� �S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�X�� �Y�]�J�R�M�Q�R��
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�L�K���X�V�W�D�Q�R�Y�����$�U�K�L�Y�L���O�D�K�N�R���V���S�L�V�Q�L�P���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�P���Q�D�Y�R�G�L�O�R�P���]�D��
�R�G�E�L�U�D�Q�M�H���G�R�O�R���L�P�R���N�R�W���D�U�K�L�Y�V�N�R���W�X�G�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�R�����N�L���L�P�D���N�U�D�M�å�H���U�R�N�H��
�K�U�D�Q�M�H�Q�M�D���� �6�� ���L�P�E�R�O�M�� �U�D�]�Q�R�Y�U�V�W�Q�R�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�R�� �V�N�X�å�D�P�R�� �]�D�J�R�W�R�Y�L�W�L��
�]�J�R�G�R�Y�L�Q�V�N�R�� �V�O�H�G�� �G�H�O�R�Y�D�Q�M�D�� �Y�]�J�R�M�Q�R���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�H�� �X�V�W�D�Q�R�Y�H���� �]�D�W�R�� �V�L��
�ç�H�O�L�P�R���U�H�S�U�H�]�H�Q�W�D�W�L�Y�Q�R���D�O�L���Y�]�R�U���Q�R���R�K�U�D�Q�L�W�L���Q�S�U�����M�H�G�L�O�Q�L�N�H�����U�D�]�L�V�N�R�Y�D�O�Q�H��
�Q�D�O�R�J�H���X���H�Q�F�H�Y��������

�.�D�N�R���S�U�D�Y�L�O�Q�R���L�]�U�D���X�Q�D�W�L���U�R�N���K�U�D�P�E�H�"

�5�R�N�� �K�U�D�P�E�H�� �V�H�� �L�]�U�D���X�Q�D���� �N�R�� �M�H�� �]�D�G�H�Y�D�� �U�H�å�H�Q�D�� ���]�D�N�O�M�X���H�Q�D������ �ÿ�D�V�� �R�G��
�G�Q�H�Y�D���U�H�å�L�W�Y�H���D�O�L���]�D�N�O�M�X���N�D���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H���G�R���S�U�Y�H�J�D���G�Q�H���Y���Q�D�V�O�H�G�Q�M�H�P��
�O�H�W�X���L�]�S�X�V�W�L�P�R�����U�R�N���W�U�D�M�D�Q�M�D���S�U�L���Q�H���W�H���L���������M�D�Q�X�D�U�M�D���Q�D�V�O�H�G�Q�M�H���O�H�W�R��

�3�U�L�P�H�U�����]�D�G�H�Y�D���M�H���E�L�O�D���U�H�å�H�Q�D�����������������������������Q�M�H�Q���U�R�N���K�U�D�P�E�H���M�H�������O�H�W����
�U�R�N���K�U�D�P�E�H���S�U�L���Q�H���W�H���L�������������������������L�Q���W�H���H���G�R���Y�N�O�M�X���Q�R������������������������������
�J�U�D�G�L�Y�R���V�H���V�P�H���X�Q�L���L�W�L���å�H�O�H���Y���O�H�W�X������������

�+�U�D�P�E�D���Y���W�H�N�R���L���L�Q���V�W�D�O�Q�L���]�E�L�U�N�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y

�3�U�H�J�O�H�G�Q�R�V�W���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H���R�P�R�J�R���D�M�R���W�X�G�L���X�U�H�M�H�Q�H���]�E�L�U�N�H���G�R�N�X�P�H�Q��
�W�D�U�Q�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �8�8�3�� �S�U�H�G�S�L�V�X�M�H�� �O�R���H�Q�R�� �Y�R�G�H�Q�M�H�� �W�H�N�R���H�� �L�Q�� �V�W�D�O�Q�H��
�]�E�L�U�N�H��

�7�H�N�R���D���]�E�L�U�N�D���_���Y�V�H�E�X�M�H���J�U�D�G�L�Y�R���� �N�L���J�D���X�S�R�U�D�E�O�M�D�P�R���S�U�L���W�H�N�R���H�P���S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�X��
���W�H�N�R���H�J�D���O�H�W�D���L�Q���G�Y�H�K���S�U�H�G�K�R�G�Q�L�K���O�H�W�������3�R�V�O�R�Y�D�Q�M�H���M�H���S�U�H�J�O�H�G�Q�R�������H���L�]��
�W�H���]�E�L�U�N�H���V�S�U�R�W�L���L�]�O�R���D�P�R���Q�H�S�R�W�U�H�E�Q�R���J�U�D�G�L�Y�R���L�Q���J�U�D�G�L�Y�R�����N�L���L�P�D���N�U�D�W�H�N��
�U�R�N���K�U�D�P�E�H�����Q�S�U�����U�H�N�O�D�P�H�����R�E�Y�H�V�W�L�O�D���«
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Stalna zbirka | �S�U�L�S�R�U�R���O�M�L�Y�R�� �M�H���� �G�D�� �V�H�� �K�U�D�Q�L�� �Y�� �]�D�N�O�H�Q�M�H�Q�H�P�� �S�U�R�V�W�R�U�X���� �N�L�� �M�H��
�V�N�X�S�H�Q�� �]�D�� �X�V�W�Y�D�U�M�D�O�F�D���� �=�D�Y�D�U�R�Y�D�Q�D�� �P�R�U�D�� �E�L�W�L�� �S�U�H�G�� �Y�O�D�J�R���� �R�J�Q�M�H�P����
�S�U�D�K�R�P���� �V�Y�H�W�O�R�E�R���� �'�R�V�W�R�S�� �P�R�U�D�� �E�L�W�L�� �R�P�H�M�H�Q�� �L�Q�� �Q�D�G�]�R�U�R�Y�D�Q���� �]�D�Q�M�R��
�V�N�U�E�L���L�P�H�Q�R�Y�D�Q�D���R�V�H�E�D�����S�U�H�Q�R�V���L�]���W�H�N�R���H���Y���V�W�D�O�Q�R���]�E�L�U�N�R���M�H���S�U�L�S�R�U�R���O�M�L�Y��
po dveh letih, gradivo se hrani do izteka rokov hrambe oziroma do 
�L�]�U�R���L�W�Y�H���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���S�U�L�V�W�R�M�Q�H�P�X���D�U�K�L�Y�X����

�3�U�H�Q�R�V���L�]���W�H�N�R���H���Y���V�W�D�O�Q�R���]�E�L�U�N�R���_���Y���V�W�D�O�Q�R���]�E�L�U�N�R���V�H���S�U�H�Q�H�V�H�M�R���O�H���U�H�å�H�Q�H���D�O�L��
�]�D�N�O�M�X���H�Q�H���]�D�G�H�Y�H���� �3�U�H�G���S�U�H�Q�R�V�R�P���M�H���V�P�L�V�H�O�Q�R���L�]�O�R���L�W�L���G�R�N�X�P�H�Q�W�H����
�N�L���M�L�P���M�H���S�U�H�W�H�N�H�O���U�R�N���K�U�D�P�E�H�����'�D���E�L���E�L�O�D���V�W�D�O�Q�D���]�E�L�U�N�D�����O�D�V�W�H�Q���D�U�K�L�Y����
�S�U�H�J�O�H�G�Q�D���L�Q���V�H���Y���Q�M�H�M���Q�H���E�L���N�R�S�L���L�O�R���J�U�D�G�L�Y�R�����M�H���S�R�W�U�H�E�Q�R���G�R�N�X�P�H�Q�W�H����
preden jih prenesemo v stalno zbirko, pripraviti tako, da so brez 
�N�R�Y�L�Q�V�N�L�K�� �V�S�R�Q�N���� �R���L�å���H�Q�L�� �G�X�S�O�L�N�D�W�R�Y�� �L�Q�� �S�O�D�V�W�L���Q�L�K�� �P�D�S���� �3�R�W�U�H�E�Q�R��
�M�H�� �V�R�G�H�O�R�Y�D�Q�M�H�� �G�H�O�D�Y�F�H�Y���� �S�U�L�� �N�D�W�H�U�L�K�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �Q�D�V�W�D�M�D���� �3�U�L�S�R�U�R���O�M�L�Y�R��
�M�H�� �Q�D�� �I�D�V�F�L�N�O�H�� �D�O�L�� �å�N�D�W�O�H�� �Q�D�S�L�V�D�W�L�� �Y�V�H�E�L�Q�R�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �O�H�W�Q�L�F�H���Q�D�V�W�D�Q�N�D��
�J�U�D�G�L�Y�D�� �W�H�U�� �U�R�N�� �K�U�D�P�E�H�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �9�� �V�W�D�O�Q�L�� �]�E�L�U�N�L�� �M�H�� �S�U�L�S�R�U�R���O�M�L�Y�R��
�K�U�D�Q�L�W�L�� �]�D�N�O�M�X���H�Q�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�H�� �]�� �G�D�O�M�å�L�P�� �U�R�N�R�P�� �K�U�D�P�E�H�� �������� ��������������
let hrambe), dokumentarno gradivo s trajnim rokom hrambe (T) in 
�D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R�����$����

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 
�S�U�H�G�V�W�R�M�Q�L�N���D�U�K�L�Y�D�����1�D�M�P�D�Q�M���W�U�L���O�D�Q�V�N�R���N�R�P�L�V�L�M�R���V�H�V�W�D�Y�O�M�D�M�R���S�U�H�G�V�W�D�Y�Q�L�N�L��
pristojnega arhiva in predstavnik javnopravne osebe, za katero se 
�V�S�U�H�M�H�P�D���S�L�V�Q�R���Q�D�Y�R�G�L�O�R����

�,�]�O�R���D�Q�M�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D

�8�V�W�Y�D�U�M�D�O�H�F�� �O�D�K�N�R�� �L�]�O�R���D�� �L�Q�� �X�Q�L���X�M�H�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �å�H�O�H���� �N�R�� �L�P�D�� �V�� �V�W�U�D�Q�L��
pristojnega arhiva izdana pisna strokovna navodila za odbiranje 
�D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���L�]���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D�����3�U�L�S�R�U�R���O�M�L�Y�R���M�H�����G�D���V�H��
�Q�D���S�H�W���O�H�W���L�]���V�W�D�O�Q�H���]�E�L�U�N�H���L�]�O�R���D���J�U�D�G�L�Y�R�����N�L���P�X���M�H���S�R�W�H�N�H�O���U�R�N���K�U�D�P�E�H����
�N�L���Q�L���W�U�D�M�Q�R�����7�������D�U�K�L�Y�V�N�R�����$�����D�O�L���D�U�K�L�Y�V�N�R���Y�]�R�U���Q�R�����$���Y�]�R�U�������J�U�D�G�L�Y�R��

�.�R�P�L�V�L�M�D���]�D���L�]�O�R���D�Q�M�H���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D�����N�L���P�X���M�H���S�R�W�H�N�H�O���U�R�N��
�K�U�D�P�E�H����

 �Æ �M�H���V�H�V�W�D�Y�O�M�H�Q�D���L�]���Q�D�M�P�D�Q�M���W�U�H�K�����O�D�Q�R�Y��
 �Æ v njej so samo predstavniki ustvarjalca, 
 �Æ imenuje jo direktor (ravnatelj) s sklepom,
 �Æ �G�R�O�R���L���L�Q���S�U�L�S�U�D�Y�L���J�U�D�G�L�Y�R�����N�L���V�H���O�D�K�N�R���L�]�O�R���L��
 �Æ �V�N�U�E�L�����G�D���V�H���Q�H���L�]�O�R���L���D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R��
 �Æ �V�H�V�W�D�Y�L���]�D�S�L�V�Q�L�N���R���X�Q�L���H�Q�M�X���L�]�O�R���H�Q�H�J�D���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D����

�=�D�S�L�V�Q�L�N���R���X�Q�L���H�Q�M�X���Y�V�H�E�X�M�H��

 �Æ naziv javnopravne osebe,
 �Æ naslov javnopravne osebe,
 �Æ �L�P�H���L�Q���S�U�L�L�P�H�N���R�V�H�E�H�����N�L���M�H���R�G�J�R�Y�R�U�Q�D���]�D���L�]�Y�D�M�D�Q�M�H���R�E�Y�H�]�Q�R�V�W�L���S�R����������

���O�H�Q�X���]�D�N�R�Q�D��
 �Æ �R�V�H�E�Q�D���L�P�H�Q�D�����O�D�Q�R�Y���N�R�P�L�V�L�M�H��
 �Æ �G�D�W�X�P���X�Q�L���H�Q�M�D���J�U�D�G�L�Y�D��

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

 �Æ ���D�V���Q�D�V�W�D�Q�N�D���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D����
 �Æ vsebino gradiva, 
 �Æ podatke iz evidence,
 �Æ �S�R�W�U�G�L�O�R���R���X�Q�L���H�Q�M�X���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�H�������H���X�Q�L���H�Q�M�H���R�S�U�D�Y�L���]�X�Q�D�Q�M�L���L�]�Y�D�M�D�O�H�F��



���� 39

�=�O�D�W�D���N�Q�M�L�J�D���'�H�N�O�L�å�N�H���P�H�V�W�Q�H���å�R�O�H���]�D���R�E�G�R�E�M�H�����������²�����������L�Q��
�'�H�O�R�Y�Q�H���å�R�O�H�����G�L�H���$�U�E�H�L�W�V�F�K�X�O�H���������������²����������
���6�,�B�=�$�&�������������*�O�D�Y�Q�D�����G�H�å�N�D���L�Q���G�H�N�O�L�å�N�D���R�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�H���&�H�O�M�H���� 
�V�L�J��������������������
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Elizabeta Er�en Podlipnik, višja arhivistka, Zgodovinski arhiv Ljubljana

Pred odbiranjem arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva 
mora imeti javnopravna oseba veljavno pisno strokovno navodilo za 
�R�G�E�L�U�D�Q�M�H���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���L�]���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D��

Vrednotenje, sprejem pisnega strokovnega navodila, nato odbiranje in 
�S�U�L�S�U�D�Y�D�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �]�D�� �L�]�U�R���L�W�H�Y�� �Y�� �D�U�K�L�Y�� �W�H�U�� �N�R�Q���Q�R���L�]�U�R���L�W�H�Y��
�D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���Y���D�U�K�L�Y���M�H���S�U�R�F�H�V�����N�L���W�U�D�M�D���G�O�M�H�����D�V�D�����R�E�L���D�M�Q�R���Y�H����
�P�H�V�H�F�H�Y�����3�U�L�V�W�R�M�Q�L���D�U�K�L�Y�L�V�W���S�U�H�G�V�W�D�Y�Q�L�N�H���M�D�Y�Q�R�S�U�D�Y�Q�H���R�V�H�E�H���V�H�]�Q�D�Q�L���]��
�R�E�Y�H�]�Q�R�V�W�P�L���Y���]�Y�H�]�L���]���D�U�K�L�Y�V�N�L�P���J�U�D�G�L�Y�R�P��

Pred vrednotenjem arhivskega gradiva je potrebno grobo popisati 
�Y�V�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�R�� �J�U�D�G�L�Y�R���� �N�L�� �J�D�� �K�U�D�Q�L�� �M�D�Y�Q�R�S�U�D�Y�Q�D�� �R�V�H�E�D���� �7�R��
�S�R�P�H�Q�L���� �G�D�� �V�H�� �S�R�S�L�å�H�� �Y�V�H�� �J�U�D�G�L�Y�R���� �Q�H�� �J�O�H�G�H�� �Q�D�� �O�R�N�D�F�L�M�R�� �K�U�D�P�E�H���L�Q��
���D�V���Q�D�V�W�D�Q�N�D�����1�D���S�R�G�O�D�J�L���W�H�J�D���R�N�Y�L�U�Q�H�J�D���S�R�S�L�V�D���N�R�P�L�V�L�M�D���]�D���V�S�U�H�M�H�P��
pisnega strokovnega navodila opravi vrednotenje arhivskega gradiva 
�L�Q�� �V�S�U�H�M�P�H�� �S�L�V�Q�R�� �V�W�U�R�N�R�Y�Q�R�� �Q�D�Y�R�G�L�O�R���� �.�R�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�L�� �D�U�K�L�Y�� �L�]�G�D�� �S�L�V�Q�R��
�V�W�U�R�N�R�Y�Q�R���Q�D�Y�R�G�L�O�R�����O�D�K�N�R���M�D�Y�Q�R�S�U�D�Y�Q�D���R�V�H�E�D���]�D���Q�H���]���G�H�O�R�P����

�$�U�K�L�Y�V�N�R�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �P�R�U�D�� �E�L�W�L�� �R�E�� �L�]�U�R���L�W�Y�L�� �Y�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�L�� �D�U�K�L�Y�� �X�U�H�M�H�Q�R����
�S�R�S�L�V�D�Q�R���L�Q���W�H�K�Q�L���Q�R���R�S�U�H�P�O�M�H�Q�R����

�3�U�L���X�U�H�M�D�Q�M�X���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���V�H���M�H���S�R�W�U�H�E�Q�R���G�U�ç�D�W�L���Q�D���H�O�D���S�U�Y�R�W�Q�H��
�X�U�H�G�L�W�Y�H���� �N�D�U�� �S�R�P�H�Q�L���� �G�D�� �M�H�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �X�U�H�M�H�Q�R�� �W�D�N�R���� �N�R�W�� �M�H�� �R�G�O�R�ç�H�Q�R��
v stalno zbirko (po vsebini, na podlagi Enotnega klasifikacijskega 
�Q�D���U�W�D�������9���S�U�L�P�H�U�L�K�����N�R���M�H���J�U�D�G�L�Y�R���Y���V�W�D�O�Q�L���]�E�L�U�N�L���Q�H�X�U�H�M�H�Q�R���D�O�L���F�H�O�R���Y��
�U�D�]�V�X�W�H�P�� �V�W�D�Q�M�X���� �S�R�V�N�X�å�D�P�R�� �U�H�N�R�Q�V�W�U�X�L�U�D�W�L�� �S�U�Y�R�W�Q�R�� �X�U�H�G�L�W�H�Y���� ���H�� �S�D��
�W�R�� �Q�L�� �P�R�J�R���H���� �J�D�� �X�U�H�G�L�P�R�� �S�R�� �Y�V�H�E�L�Q�V�N�L�K�� �V�N�O�R�S�L�K�� �L�Q�� �N�U�R�Q�R�O�R�å�N�R�����2�E��
�X�U�H�M�D�Q�M�X�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �R�E�O�L�N�X�M�H�P�R�� �S�R�S�L�V�Q�H�� �H�Q�R�W�H���R�Y�R�M�H�� ���Q�S�U���� �H�Q�D���S�R�S�L�V�Q�D��
�H�Q�R�W�D���R�Y�R�M�� �M�H�� �å�R�O�V�N�D�� �N�U�R�Q�L�N�D�� �D�O�L�� �H�Q�D�� �]�D�G�H�Y�D������ �L�]�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �R�G�V�W�U�D�Q�L�P�R��
�Y�V�H���N�R�Y�L�Q�V�N�H���V�S�R�Q�N�H���L�Q���S�O�D�V�W�L���Q�H���P�D�S�H���W�H�U���R�V�W�D�O�H���S�O�D�V�W�L���Q�H���G�H�O�H�����Q�S�U����
�V�S�L�U�D�O�H����
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�2�G�V�W�U�D�Q�M�H�Y�D�Q�M�H��
�N�R�Y�L�Q�V�N�L�K���V�S�R�Q�N��

�]���G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y

Ovoje opremimo z vsebino�����Q�D�V�O�R�Y���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�����R�Y������mejnimi letnicami 
�����D�V���Q�D�V�W�D�Q�N�D���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�����R�Y�����J�U�D�G�L�Y�D���Y���R�Y�R�M�X���L�Q��zaporedno številko 
�S�R�S�L�V�Q�H�� �H�Q�R�W�H���R�Y�R�M�D���� �%�H�V�H�G�L�O�R�� �O�D�K�N�R�� �Q�D�� �R�Y�R�M�H�� �W�L�V�N�D�P�R�� �]�� �O�D�V�H�U�V�N�L�P��
�W�L�V�N�D�O�Q�L�N�R�P���D�O�L���S�L�å�H�P�R���]���Q�D�Y�D�G�Q�L�P���V�Y�L�Q���Q�L�N�R�P�������%������

�3�U�L�P�H�U��
�R�E�O�L�N�R�Y�D�Q�M�D��

�R�Y�R�M�D��

�.�R�� �M�H�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �X�U�H�M�H�Q�R���� �J�D�� �S�R�S�L�å�H�P�R�� �²�� �L�]�G�H�O�D�P�R�� �S�U�H�Y�]�H�P�Q�L�� �S�R�S�L�V���L�Q��
�Y�O�R�ç�L�P�R���Y���D�U�K�L�Y�V�N�H���å�N�D�W�O�H�����3�U�H�Y�]�H�P�Q�L���S�R�S�L�V���M�H���V�N�X�S�Q�L���V�H�]�Q�D�P���Y�V�H�J�D��
�L�]�U�R���H�Q�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D�����9�V�H�E�R�Y�D�W�L���P�R�U�D���Q�D�]�L�Y���-�3�2�����N�L���L�]�U�R���D���J�U�D�G�L�Y�R�����P�H�M�Q�H��
�O�H�W�Q�L�F�H�� �Y�V�H�J�D�� �L�]�U�R���H�Q�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �V�N�X�S�Q�L�� �R�E�V�H�J�� �Y�V�H�J�D�� �L�]�U�R���H�Q�H�J�D��
gradiva, ime in priimek osebe, ki je izdelala popis, kraj in datum 
�L�]�G�H�O�D�Y�H���S�R�S�L�V�D��

�3�U�L�P�H�U��
�S�U�H�Y�]�H�P�Q�H�J�D��

�S�R�S�L�V�D11 
�D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D��

�J�U�D�G�L�Y�D���Y��
�S�U�R�J�U�D�P�X��

�0�L�F�U�R�V�R�I�W���:�R�U�G

�3�U�L�P�H�U
�S�U�H�Y�]�H�P�Q�H�J�D

�S�R�S�L�V�D���Y
�S�U�R�J�U�D�P�X

Microsoft Excel

11�� �)�R�U�P�D�W�����0�L�F�U�R�V�R�I�W���:�R�U�G�����0�L�F�U�R�V�R�I�W���(�[�F�H�O�����$�5�,�6�����S�U�H�Y�]�H�P�Q�H�J�D���S�R�S�L�V�D���V�H���O�D�K�N�R���U�D�]�O�L�N�X�M�H���S�R���S�R�V�D�P�H�]�Q�L�K���D�U�K�L�Y�L�K��
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�7�L�S�V�N�D���D�U�K�L�Y�V�N�D��
škatla 

���]�D���J�U�D�G�L�Y�R��
�I�R�U�P�D�W�D���$������

�S�R�G�D�O�M�å�D�Q��
�I�R�U�P�D�W���$������ 

A3 …)

�(�G�H�Q���L�]�P�H�G��
�P�R�ç�Q�L�K���Q�D���L�Q�R�Y��

�]�D�Y�H�]�R�Y�D�Q�M�D��
�Y�U�Y�L�F�H���Y���D�U�K�L�Y�V�N�L��

škatli 

�ä�N�D�W�O�H���Q�H���V�P�H�M�R���E�L�W�L���S�U�H�S�R�O�Q�H���D�O�L���Q�D�S�R�O���S�U�D�]�Q�H�����3�R�W�U�H�E�Q�R���M�L�K���M�H���Q�D�S�R�O�Q�L�W�L��
�G�R�� �]�J�R�U�Q�M�H�J�D�� �U�R�E�D�� �å�N�D�W�O�H�� �R�G�� �Q�L�ç�M�H�� �å�W�H�Y�L�O�N�H�� �S�R�S�L�V�Q�H�� �H�Q�R�W�H�� �S�U�R�W�L�� �Y�L�å�M�L��
���Q�S�U�������²���������W�D�N�R�����G�D���E�R���S�R�S�L�V�Q�D���H�Q�R�W�D���V���å�W�H�Y�L�O�N�R�������Q�D���Y�U�K�X����

�9�O�D�J�D�Q�M�H���J�U�D�G�L�Y�D��
�Y���D�U�K�L�Y�V�N�H���å�N�D�W�O�H

Pravilno 
�Q�D�S�R�O�Q�M�H�Q�D��

�D�U�K�L�Y�V�N�D���å�N�D�W�O�D
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�3�U�H�S�R�O�Q�D��
�D�U�K�L�Y�V�N�D���å�N�D�W�O�D��

�1�D���N�U�D�M�å�L�����R�ç�M�L�����U�R�E���å�N�D�W�O�H���]���Y�H�O�L�N�L�P�L���W�L�V�N�D�Q�L�P�L�����U�N�D�P�L���Q�D�S�L�å�H�P�R���Q�D�]�L�Y��
�X�V�W�Y�D�U�M�D�O�F�D���L�Q���]�D�S�R�U�H�G�Q�R���å�W�H�Y�L�O�N�R���å�N�D�W�O�H���]���Y�R�G�R�R�G�S�R�U�Q�L�P���I�O�R�P�D�V�W�U�R�P��

�3�U�L�P�H�U���S�U�D�Y�L�O�Q�R��
�L�Q���Q�D�S�D���Q�R��

�R�]�Q�D���H�Q�H��
�D�U�K�L�Y�V�N�H���å�N�D�W�O�H

�3�U�H�G�� �L�]�U�R���L�W�Y�L�M�R�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �M�D�Y�Q�R�S�U�D�Y�Q�D�� �R�V�H�E�D�� �S�R�å�O�M�H�� �S�R�S�L�V��
�D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �S�R�� �H�O�H�N�W�U�R�Q�V�N�L�� �S�R�å�W�L�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�H�P�X�� �D�U�K�L�Y�L�V�W�X���� �Q�D�W�R��
�V�O�H�G�L���L�]�U�R���L�W�H�Y���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���Y���D�U�K�L�Y��
�2�E�� �L�]�U�R���L�W�Y�L�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �S�U�L�V�W�R�M�Q�L�� �D�U�K�L�Y�� �S�U�L�S�U�D�Y�L�� �]�D�S�L�V�Q�L�N�� �R�� �L�]�U�R���L�W�Y�L�� �L�Q��
�S�U�H�Y�]�H�P�X���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D�����3�R�S�L�V���L�]�U�R���H�Q�H�J�D���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���M�H��
�S�U�L�O�R�J�D���]�D�S�L�V�Q�L�N�D��

�3�U�L�P�H�U���S�U�D�Y�L�O�Q�R��
�X�U�H�M�H�Q�H�J�D��

�S�U�H�Y�]�H�P�Q�H�J�D��
�S�R�S�L�V�D��

�D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D��
�J�U�D�G�L�Y�D
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�)�R�W�R�J�U�D�I�L�M�D���G�L�M�D�N�R�Y���S�U�L���S�R�X�N�X���W�H�O�H�V�Q�H���Y�]�J�R�M�H��������������
���6�,�B�=�$�3�������������*�L�P�Q�D�]�L�M�D���3�W�X�M�����W�����H���������������S�����H����������
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� •������������������������������������
������������������

Simona Velunšek, arhivska svetovalka, Pokrajinski arhiv Maribor

Pojmi
Materialno varstvo | pomeni zagotavljanje pogojev in izvajanje ukrepov za 

�R�K�U�D�Q�M�D�Q�M�H���J�U�D�G�L�Y�D�����G�D���V�H���Q�H���X�Q�L���L�����S�R�å�N�R�G�X�M�H���L�Q���R�G�W�X�M�L��

Preventivni ukrepi | �V�R�� �W�L�V�W�L���� �N�L�� �S�U�L�V�S�H�Y�D�M�R�� �N�� �]�D�å���L�W�L�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �G�D�� �V�H�� ���L�P�� �E�R�O�M��
�X�S�R���D�V�Q�L�M�R���S�U�R�F�H�V�L���V�W�D�U�D�Q�M�D���L�Q���S�U�R�S�D�G�D�Q�M�D���J�U�D�G�L�Y�D�����N�L���Q�L���Y�H���Q�R�����N�O�M�X�E��
�Y�V�H�M���V�N�U�E�L��

Konzervacija | �V�R���X�N�U�H�S�L�����N�R���M�H���Q�D���J�U�D�G�L�Y�X���ç�H���Q�D�V�W�D�O�D���å�N�R�G�D�����G�D���V�H���W�D���]�P�D�Q�M�å�D��
�Q�D�� �P�L�Q�L�P�X�P�� �L�Q�� �G�D�� �V�H�� �S�U�R�F�H�V�L�� �Q�D�G�D�O�M�Q�M�H�J�D�� �X�Q�L���H�Y�D�Q�M�D�� �]�D�X�V�W�D�Y�L�M�R���� �7�X��
�J�U�H���S�U�H�G�Y�V�H�P���]�D���V�S�U�H�P�H�P�E�R���N�O�L�P�D�W�V�N�L�K���S�R�J�R�M�H�Y���Y���S�U�R�V�W�R�U�L�K��

Arhivski depo | se uporablja samo za hrambo dokumentarnega in arhivskega 
�J�U�D�G�L�Y�D���� �ÿ�H�� �M�H�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D�� �L�Q�� �D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �P�D�Q�M�� �N�R�W��������
�W�H�N�R���L�K�� �P�H�W�U�R�Y���� �V�H�� �O�D�K�N�R�� �L�]�M�H�P�R�P�D�� �K�U�D�Q�L�� �]�X�Q�D�M�� �D�U�K�L�Y�V�N�L�K�� �G�H�S�R�M�H�Y�� �Y��
�]�D�N�O�H�Q�M�H�Q�L�K���R�P�D�U�D�K���Q�D���P�H�V�W�X�����Y�D�U�Q�H�P���S�U�H�G���S�R�ç�D�U�R�P���L�Q���L�]�O�L�Y�R�P���Y�R�G�H����

Predpisi
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni 
�O�L�V�W�� �5�6���� �å�W���� ���������������� �3�R�J�O�D�Y�M�H�� �9�,�,�� �R�E�U�D�Y�Q�D�Y�D�� �P�D�W�H�U�L�D�O�Q�R�� �Y�D�U�V�W�Y�R��
�G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D���L�Q���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D�����R�G�����������G�R�������������O�H�Q�D������

�6�W�D�Q�G�D�U�G�L���� �P�H�G�Q�D�U�R�G�Q�L���� �D�P�H�U�L�å�N�L���� �D�Q�J�O�H�å�N�L�� �]�D�� �S�R�V�D�P�H�]�Q�D�� �S�R�G�U�R���M�D��
�Y�D�U�R�Y�D�Q�M�D��

Arhivski depo – splošne zahteve

�$�U�K�L�Y�V�N�L�� �G�H�S�R�� �P�R�U�D�� �E�L�W�L�� �O�R���H�Q�� �R�G�� �R�V�W�D�O�L�K�� �S�U�R�V�W�R�U�R�Y���� �]�D�Y�D�U�R�Y�D�Q�� �S�U�H�G��
�Y�O�R�P�L���� �Q�H�V�U�H���D�P�L���� �J�U�D�M�H�Q�� �S�U�R�W�L�S�R�W�U�H�V�Q�R���� �W�R�S�O�R�W�Q�R�� �L�]�R�O�L�U�D�Q���W�D�N�R���� �G�D��
�V�H�� �]�D�J�R�W�R�Y�L�M�R�� �S�U�L�P�H�U�Q�L�� �N�O�L�P�D�W�V�N�L�� �S�R�J�R�M�L�� �L�Q�� �S�U�H�S�U�H���L�M�R�� �Y�H�O�L�N�D�� �Q�L�K�D�Q�M�D��
�W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�H���L�Q���Y�O�D�J�H�����N�L���V�R���]�D���J�U�D�G�L�Y�R���]�H�O�R���å�N�R�G�O�M�L�Y�D�����Y�D�U�H�Q���S�U�H�G���L�]�O�L�Y�L��



���� 53

Merilci | �R�E�Y�H�]�Q�R�� �P�H�U�L�O�F�L�� �W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�H�� �L�Q�� �Y�O�D�ç�Q�R�V�W�L���� �S�R�� �S�R�W�U�H�E�L�� �W�X�G�L�� �P�H�U�L�O�F�L��
ogljikovega dioksida in drugih plinov (pomembno tudi za ljudi, ne le 
�]�D���J�U�D�G�L�Y�R����

Svetila | �W�D�N�D���� �N�L�� �Q�H�� �S�U�R�L�]�Y�D�M�D�M�R�� �S�U�H�Y�H�O�L�N�H�J�D�� �V�H�Y�D�Q�M�D�� �L�Q�� �Q�H�� �R�G�G�D�M�D�M�R�� �W�R�S�O�R�W�H����
�6�Y�H�W�L�O�D���M�H���S�R�W�U�H�E�Q�R���L�]�E�U�D�W�L���L�Q���Q�D�P�H�V�W�L�W�L���S�U�H�P�L�å�O�M�H�Q�R�����J�O�H�G�H���Q�D���S�R�V�W�D�Y�L�W�H�Y��
�S�R�O�L�F���L�Q���R�P�D�U�����6�Y�H�W�L�O���E�U�H�]���Q�H�J�D�W�L�Y�Q�H�J�D���Y�S�O�L�Y�D���Q�L�����]�D�W�R���M�L�K���L�]�N�O�D�S�O�M�D�P�R����
�N�R�� �M�L�K�� �Q�H�� �S�R�W�U�H�E�X�M�H�P�R���� �3�D�]�L�P�R���� �G�D�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �Q�D�� �S�R�O�L�F�D�K�� �Q�L�� �S�U�H�E�O�L�]�X��
�O�X���H�P�����0�R���Q�H�M�å�H���O�X���L���L�P�D�P�R���O�H���W�D�P�����N�M�H�U���G�H�O�D�P�R�����E�H�U�H�P�R�����G�U�X�J�M�H���Y��
�G�H�S�R�M�X���M�H���O�D�K�N�R���R�V�Y�H�W�O�M�H�Q�R�V�W���å�L�E�N�H�M�å�D��

�=�D�å���L�W�D�� �S�U�H�G�� �V�R�Q���Q�L�P�L�� �ç�D�U�N�L�� �_���X�S�R�U�D�E�L�P�R�� �V�H�Q���L�O�D���� �]�X�Q�D�Q�M�D�� �L�Q�� �Q�R�W�U�D�Q�M�D���� �W�D��
�Q�D�V�� �R�E�Y�D�U�X�M�H�M�R�� �W�X�G�L�� �S�U�H�G�� �Y�L�V�R�N�R�� �G�Q�H�Y�Q�R�� �W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�R���� �3�R�W�U�H�E�Q�D�� �M�H��
�S�U�H�P�L�å�O�M�H�Q�D���S�R�V�W�D�Y�L�W�H�Y���S�R�O�L�F�����G�D���]�X�Q�D�Q�M�D���V�Y�H�W�O�R�E�D�������H���V�H���M�L���Q�H���P�R�U�H�P�R��
�S�R�S�R�O�Q�R�P�D�� �L�]�R�J�Q�L�W�L���� �Q�H�� �S�D�G�D�� �Q�D�� �J�U�D�G�L�Y�R���� �D�P�S�D�N�� �Q�D�� �V�W�H�Q�H�� �S�R�O�L�F����
Najbolje za gradivo je, da je v arhivskem depoju tema, kadar v njem 
�Q�H���G�H�O�D�P�R��

Alarmne naprave | �]�D���R�S�R�]�D�U�M�D�Q�M�H���S�U�H�G���S�R�ç�D�U�R�P�����Y�O�R�P�R�P�����S�R�S�O�D�Y�R��

�3�U�H�]�U�D���H�Y�D�O�Q�H���Q�D�S�U�D�Y�H���_�����H���M�H���S�R�W�U�H�E�Q�R�����Q�D�M�S�R�J�R�V�W�H�M�H���V�H���W�D�N�D���S�R�W�U�H�E�D���S�R�M�D�Y�L��
v kletnih prostorih ali tam, kjer iz varnostnih razlogov ne odpiramo 
�R�N�H�Q��

Koristno | �N�O�L�P�H�����N�L���L�P�D�M�R���W�X�G�L���P�R�ç�Q�R�V�W���R�G�Y�D�M�D�Q�M�D���R�G�Y�H���Q�H���Y�O�D�J�H��

Oprema gradiva

�9���D�V�L�K���V�P�R���J�R�Y�R�U�L�O�L���R���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�O�L�V�W�L���Q�L���L�Q���D�U�K�L�Y�V�N�L���R�S�U�H�P�L�����1�H���J�O�H�G�H��
�Q�D���W�R�����S�U�L���N�R�P���V�H���K�U�D�Q�L���J�U�D�G�L�Y�R�����V�H���W�L�V�W�R�����N�L���J�D���M�H���S�R�W�U�H�E�Q�R���K�U�D�Q�L�W�L���G�D�O�M�å�L��
���D�V�����K�U�D�Q�L���Y���D�U�K�L�Y�V�N�L���R�S�U�H�P�L��

�0�H�G���D�U�K�L�Y�V�N�R���R�S�U�H�P�R���V�S�D�G�D�M�R���D�U�K�L�Y�V�N�H���å�N�D�W�O�H�����N�L���P�R�U�D�M�R���E�L�W�L���S�U�L�O�D�J�R�M�H�Q�H��
�G�L�P�H�Q�]�L�M�D�P���J�U�D�G�L�Y�D�����R�P�R�J�R���D�W�L���S�D���P�R�U�D�M�R���S�U�H�W�R�N���]�U�D�N�D���L�Q���V�W�D�E�L�O�Q�R�V�W��
�J�U�D�G�L�Y�D���W�X�G�L�����N�R���J�D���S�U�H�Q�D�å�D�P�R�����1�L���Q�X�M�Q�R�����G�D���å�N�D�W�O�D���]���J�U�D�G�L�Y�R�P���O�H�ç�L���Q�D��
�S�R�O�L�F�L�����/�D�K�N�R���M�R���S�R�O�R�ç�L�P�R���N�R�W���N�Q�M�L�J�H���Q�D���N�Q�M�L�ç�Q�L���S�R�O�L�F�L�����3�R�Y�U�å�L�Q�D���å�N�D�W�O�H��
�P�R�U�D���E�L�W�L���J�O�D�G�N�D�����G�D���V�H���Y���Q�M�R���Q�H���]�D�O�H�]�H���S�U�D�K���L�Q���M�R���M�H���P�R�ç�Q�R���R�E�U�L�V�D�W�L����
�ä�N�D�W�O�D���M�H���O�D�K�N�R���R�S�U�H�P�O�M�H�Q�D���V���W�D�E�O�L�F�R�����R�]�����O�L�V�W�R�P�����N�L���M�H���S�U�L�O�R�ç�H�Q���Y���å�N�D�W�O�L������
�Q�D���N�D�W�H�U�L���]�D�S�L�å�H�P�R���Y�V�H�E�L�Q�R���å�N�D�W�O�H����

�Y�R�G�H���� �E�U�H�]�� �Q�D�M�U�D�]�O�L���Q�H�M�å�L�K�� �Q�D�S�H�O�M�D�Y���� �R�G�G�D�O�M�H�Q�� �R�G�� �N�X�U�L�å������ �H�O�H�N�W�U�L���Q�D��
�Q�D�S�H�O�M�D�Y�D�� �P�R�U�D�� �E�L�W�L�� �]�J�U�D�M�H�Q�D�� �W�D�N�R���� �G�D�� �M�H�� �P�R�ç�H�Q�� �S�R�S�R�O�Q�� �L�]�N�O�R�S��
�H�O�H�N�W�U�L���Q�H�J�D���W�R�N�D�����N�R���J�D���Q�H���S�R�W�U�H�E�X�M�H�P�R��

�3�U�L�� �G�D�Q�D�å�Q�M�L�K�� �J�U�D�G�E�H�Q�L�K�� �P�D�W�H�U�L�D�O�L�K�� �L�Q�� �]�Q�D�Q�M�X�� �Q�L�� �S�R�W�U�H�E�Q�R�� �L�]�N�O�M�X���L�W�L��
ne kletnih prostorov ne mansard, vendar jih je potrebno ustrezno 
�S�U�L�S�U�D�Y�L�W�L���L�Q���Y�]�G�U�ç�H�Y�D�W�L��

Oprema depoja

�2�S�U�H�P�D�� �D�U�K�L�Y�V�N�L�K�� �G�H�S�R�M�H�Y�� �P�R�U�D�� �E�L�W�L�� funkcionalna, mehansko, 
�N�H�P�L�M�V�N�R�� �L�Q�� �E�L�R�O�R�å�N�R�� �V�W�D�E�L�O�Q�D���� �1�D�V�Y�H�W���� �S�R�O�L�F�H�� �Q�D�M�� �R�P�R�J�R���D�M�R��
�S�U�L�O�D�J�R�G�O�M�L�Y�R�V�W���G�L�P�H�Q�]�L�M�D�P���J�U�D�G�L�Y�D��

Oprema za gašenje | prostor mora biti opremljen z gasilnimi aparati in 
�S�R�W�U�H�E�Q�R���M�H���]�Q�D�W�L���U�D�Y�Q�D�W�L���]���Q�M�L�P�L��

�3�R�V�O�H�G�L�F�D��
�Q�H�R�S�D�ç�H�Q�H�J�D��

�S�R�ç�D�U�D���Y��
�D�U�K�L�Y�V�N�H�P��

�G�H�S�R�M�X
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�3�R�P�H�P�E�Q�R���S�D���M�H�����N�D�M���G�D�P�R���Y���W�D�N�å�Q�R���å�N�D�W�O�R�����*�U�D�G�L�Y�R���P�R�U�D���E�L�W�L���R���L�å���H�Q�R����
�Y�H�Q�G�D�U�� �Q�H�� �R�E�U�H�]�D�Q�R���� �E�U�H�]�� �N�R�Y�L�Q�V�N�L�K�� �V�S�R�Q�N�� �L�Q�� �S�O�D�V�W�L�N�H���� �2�G�V�W�U�D�Q�L�W�L�� �M�H��
�S�R�W�U�H�E�Q�R���S�O�D�V�W�L���Q�H���P�D�S�H�����Q�D�M�E�R�O�M�H���S�D���M�H�����G�D���V�H���M�L�K���ç�H���P�H�G���S�R�V�W�R�S�N�L���Q�H��
�X�S�R�U�D�E�O�M�D�����3�U�D�Y���W�D�N�R���S�U�L�S�R�U�R���D�P�R�����G�D���V�H���S�U�L���V�S�H�Q�M�D�Q�M�X���P�D�Q�M�å�L�K���N�R�O�L���L�Q��
gradiva (do 10 listov) za katerega se predvideva, da je trajne oziroma 
�D�U�K�L�Y�V�N�H���Y�U�H�G�Q�R�V�W�L�����X�S�R�U�D�E�O�M�D���V�S�H�Q�M�D�����E�U�H�]���V�S�R�Q�N��

�3�R�V�O�H�G�L�F�H��
�S�U�H�Y�H�O�L�N�H��
�Y�O�D�J�H���Q�D��

�N�R�Y�L�Q�V�N�L�K���G�H�O�L�K��
�G�R�N�X�P�H�Q�W�R�Y��

Kaj škoduje arhivskemu in dokumentarnemu gradivu
�5�D�]�O�L���Q�L�P���Q�R�V�L�O�F�H�P���]�D�S�L�V�R�Y���å�N�R�G�X�M�H�M�R���U�D�]�O�L���Q�L���G�H�M�D�Y�Q�L�N�L�����Q�D���V�S�O�R�å�Q�R���S�D��
�V�W�D���å�N�R�G�O�M�L�Y�L���S�U�H�Y�L�V�R�N�D���W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�D���L�Q���Y�O�D�J�D�����1�D�M�V�O�D�E�å�H���M�H�������H���S�U�L�G�H���G�R��
�N�R�P�E�L�Q�D�F�L�M�H���R�E�R�M�H�J�D���L�Q���G�R���Y�H�O�L�N�L�K���Q�L�K�D�Q�M�����]�O�D�V�W�L���W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�H��

�9�O�D�ç�Q�R�V�W�� �L�Q�� �W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�D�� �_���R�� �U�H�O�D�W�L�Y�Q�L���� �Q�H�� �S�D�� �D�E�V�R�O�X�W�Q�L�� �Y�O�D�ç�Q�R�V�W�L��
�J�R�Y�R�U�L�P�R�� �]�D�W�R���� �N�H�U�� �Q�L�� �H�Q�D�N�D�� �S�U�L�� �U�D�]�O�L���Q�L�K�� �W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�D�K���� �3�U�L���Y�L�V�R�N�L�K��
�W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�D�K�� �]�U�D�N�� �]�P�R�U�H�� �D�E�V�R�U�E�L�U�D�W�L�� �Y�H���� �Y�O�D�J�H�� �N�R�W�� �S�U�L�� �Q�L�]�N�L�K���� �3�U�L��

�R�K�O�D�G�L�W�Y�D�K���V�H���]�D�W�R���Y�O�D�J�D���Q�D�E�L�U�D���Q�D���J�U�D�G�L�Y�X���L�Q���Q�D���]�L�G�R�Y�L�K���W�H�U���R�S�U�H�P�L����
�1�D�� �V�S�O�R�å�Q�R�� �M�H�� �G�R�S�X�V�W�Q�D�� �U�H�O�D�W�L�Y�Q�D�� �Y�O�D�ç�Q�R�V�W�� �P�H�G�� ������ �L�Q�� ������ ������ �7�X�G�L��
�Q�L�]�N�D�� �Y�O�D�ç�Q�R�V�W�� �å�N�R�G�X�M�H���� �V�D�M�� �Y�S�O�L�Y�D�� �Q�D�� �L�]�V�X�å�H�Q�R�V�W�� �L�Q�� �N�U�K�N�R�V�W���J�U�D�G�L�Y�D����
�]�O�D�V�W�L�� �Q�D�� �S�D�S�L�U�M�X�� �L�Q�� �S�H�U�J�D�P�H�Q�W�X���� �=�D�W�R�� �M�H�� �Y�D�ç�Q�R�� �P�H�U�M�H�Q�M�H���� �G�D�� �Y�H�P�R����
�N�G�D�M���X�N�U�H�S�D�W�L��

�$�N�O�L�P�D�W�L�]�D�F�L�M�D�� �J�U�D�G�L�Y�D�� �M�H�� �S�R�W�U�H�E�Q�D���� ���H�� �V�H�� �J�D�� �S�U�H�Q�H�V�H�� �Y�� �S�U�R�V�W�R�U�� �]��
�E�L�V�W�Y�H�Q�R���Y�L�å�M�R���W�H�P�S�H�U�D�W�X�U�R��

Prikaz vrednosti temperature (T), relativne vlage (RV) in svetlobe, ki 
so potrebne za hrambo arhivskega gradiva:

Vrsta arhivskega gradiva
T ± 1 °C 
na dan

RV ± 5 % 
na dan

Svetloba

papirno arhivsko gradivo, 
ki je pogosto v uporabi

�����ï�������ƒ�& �����²��������

Stalna 
�W�H�P�D��

�R�E���D�V�Q�D��
svetloba: 
dovoljena 
lokalna 

osvetlitev 
pri delu 

�Y���G�H�S�R�M�X����
od 300 
do 500 

�O�X�N�V�R�Y�����O�[����

papirno arhivsko gradivo, 
ki je redko v uporabi

�������ƒ�& �����²��������

pergamentno arhivsko gradivo �Q�D�M�Y�H�����������ƒ�&�����²��������

���U�Q�R���E�H�O�L���I�R�W�R�S�R�]�L�W�L�Y�L�Q�D�M�Y�H�����������ƒ�& �����²��������

mikrofilmi in fotonegativi �����U�Q�R���E�H�O�L���Q�D�M�Y�H�����������ƒ�& �����²��������

nitratni fotografski film �Q�D�M�Y�H�����������ƒ�& �����²��������

barvni fotografski film �Q�D�M�Y�H���������ƒ�& �����²��������

���U�Q�R���E�H�O�L���D�F�H�W�D�W�Q�L���L�Q���S�R�O�L�H�V�W�U�V�N�L���I�L�O�P �Q�D�M�Y�H�����������ƒ�& �����²��������

nitratni film �Q�D�M�Y�H���������ƒ�& �R�N�R�O�L����������

barvni film �G�R�������ƒ�& �����²��������

strojno berljivi 
���R�S�W�L���Q�L�����P�D�J�Q�H�W�Q�L���L�Q���G�L�J�L�W�D�O�Q�L�� nosilci, 
ki so pogosto v uporabi

�����ï�������ƒ�& �����²��������

strojno berljivi 
���R�S�W�L���Q�L�����P�D�J�Q�H�W�Q�L�����G�L�J�L�W�D�O�Q�L�� nosilci, 
ki so redko v uporabi

�������ƒ�& �����ï��������
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�2�Q�H�V�Q�D�ç�H�Q�R�V�W���]�U�D�N�D���_���V�N�R�U�D�M���Q�H�P�R�J�R���H���M�H�����G�D���E�L���D�U�K�L�Y�V�N�R���L�Q���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�R��
�J�U�D�G�L�Y�R���K�U�D�Q�L�O�L���Y���ª�Q�H�R�N�U�Q�M�H�Q�L���Q�D�U�D�Y�L�©�����N�H�U���M�H���S�U�D�N�W�L���Q�R���Q�L���Y�H�������J�U�D�G�L�Y�R��
pa mora biti blizu tistih, ki ga potrebujejo – tako ustvarjalcev gradiva 
samih kot arhivskih uporabnikov, ki ga uporabljajo za varstvo svojih 
�S�U�D�Y�L�F���W�H�U���Y���S�R�V�O�R�Y�Q�H�����U�D�]�L�V�N�R�Y�D�O�Q�H���L�Q���]�Q�D�Q�V�W�Y�H�Q�H���Q�D�P�H�Q�H��

Plini | �ç�Y�H�S�O�R�Y���G�L�R�N�V�L�G�����R�J�O�M�L�N�R�Y���G�L�R�N�V�L�G�����R�]�R�Q���V�R���J�O�D�Y�Q�L���X�Q�L���H�Y�D�O�F�L���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D��
�L�Q�� �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�H�J�D�� �J�U�D�G�L�Y�D���� �3�U�Y�L�� �V�R�� �S�R�V�O�H�G�L�F�D�� �S�U�R�P�H�W�D���� �Q�H�Y�D�U�Q�L�� �V�R����
�N�D�G�D�U�� �M�H�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �Y�� �E�O�L�ç�L�Q�L�� �S�D�U�N�L�U�L�å������ �2�]�R�Q�� �V�H�� �V�S�U�R�å���D�� �S�U�L�� �G�H�O�R�Y�D�Q�M�X��
�Y�H�O�L�N�H�J�D�� �G�H�O�D�� �G�D�Q�D�å�Q�M�L�K�� �I�R�W�R�N�R�S�L�U�Q�L�K�� �V�W�U�R�M�H�Y���� �=�D�W�R�� �M�H�� �S�U�L�S�R�U�R���O�M�L�Y�R��
�X�S�R�U�D�E�O�M�D�W�L���G�U�X�J�H���P�R�ç�Q�R�V�W�L���N�R�S�L�U�D�Q�M�D�����]�O�D�V�W�L�����N�R���N�R�S�L�U�D�P�R���L�]�Y�L�U�Q�L�N�����N�L��
�M�H���Q�D���W�D�Q�N�H�P���D�O�L���ç�H���S�R�å�N�R�G�R�Y�D�Q�H�P���S�D�S�L�U�M�X�����7�L���S�O�L�Q�L���V�H���Y�H�ç�H�M�R���]���Y�O�D�J�R��
�Y���]�U�D�N�X���L�Q���Q�D�V�W�D�M�D�M�R���N�L�V�O�H���V�S�R�M�L�Q�H�����N�L���U�D�]�N�U�D�M�D�M�R���J�U�D�G�L�Y�R��

Prah | �N�H�P�L�M�V�N�D���V�H�V�W�D�Y�D���S�U�D�å�Q�L�K���G�H�O�F�H�Y���M�H���O�D�K�N�R���]�H�O�R���U�D�]�Q�R�O�L�N�D�����R�U�J�D�Q�V�N�L���G�H�O�F�L��
v prahu privabljajo mikroorganizme in posledica je lahko tudi plesen 
�Q�D���J�U�D�G�L�Y�X��

Svetloba | �O�R���L�P�R���X�O�W�U�D�Y�L�M�R�O�L���Q�R���V�H�Y�D�Q�M�H�����G�H�O���W�H�J�D���V�H�Y�D�Q�M�D���]�D�G�U�ç�L���D�W�P�R�V�I�H�U�D�����N�L��
�G�H�O�X�M�H���N�R�W���I�L�O�W�H�U�����Y�H�Q�G�D�U���G�D�Q�H�V���]�D�U�D�G�L���R�Q�H�V�Q�D�ç�H�Q�M�D���P�D�Q�M�����Y�L�G�Q�R���V�H�Y�D�Q�M�H����
�N�L�� �M�H�� �V�L�F�H�U�� �P�D�Q�M�� �H�Q�H�U�J�H�W�V�N�R�� �E�R�J�D�W�R���� �Y�V�H�H�Q�R�� �S�D�� �S�R�Y�]�U�R���D�� �N�H�P�L�M�V�N�H��
�U�H�D�N�F�L�M�H���P�D�W�H�U�L�D�O�R�Y�����L�Q���L�Q�I�U�D�U�G�H���H���V�H�Y�D�Q�M�H�����W�R���M�H���W�R�S�O�R�W�Q�R���V�H�Y�D�Q�M�H�����S�U�H�G��
�N�D�W�H�U�L�P���M�H���W�X�G�L���S�R�W�U�H�E�Q�R���Y�D�U�R�Y�D�W�L���J�U�D�G�L�Y�R��

�1�D�M�E�R�O�M�� �Y�S�O�L�Y�D�M�R�� �Q�D�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �X�O�W�U�D�Y�L�M�R�O�L���Q�L�� �ç�D�U�N�L���� �N�L�� �V�S�U�R�ç�D�M�R�� �N�H�P�L�M�V�N�H��
�U�H�D�N�F�L�M�H���L�Q���V���W�H�P���U�D�]�J�U�D�G�Q�M�R���P�D�W�H�U�L�D�O�R�Y�����1�D�M�V�O�D�E�å�H���M�H�������H���V�H���S�R�M�D�Y�O�M�D�M�R��
�V�N�X�S�D�M�� �]�� �G�U�X�J�L�P�L�� �Q�H�J�D�W�L�Y�Q�L�P�L�� �G�H�M�D�Y�Q�L�N�L���� �3�R�Y�]�U�R���D�M�R�� �R�U�X�P�H�Q�H�O�R�V�W��
�S�D�S�L�U�M�D�����R�E�O�H�G�H�O�R�V�W���]�D�S�L�V�D���D�O�L���V�O�L�N�H��

�8�P�H�W�Q�R�� �V�Y�H�W�O�R�E�R�� �S�U�R�L�]�Y�D�M�D�M�R�� �V�Y�H�W�L�O�D���� �N�L�� �L�P�D�M�R�� �U�D�]�O�L���Q�D�� �L�Q�� �P�R���Q�D��
�V�H�Y�D�Q�M�D�����1�D�Y�D�G�Q�H���ç�D�U�Q�L�F�H���Q�D���ç�D�U�L�O�Q�R���Q�L�W�N�R���L�P�D�M�R���P�D�M�K�Q�R���8�9���V�H�Y�D�Q�M�H����
�Y�H�����S�D���L�Q�I�U�D�U�G�H���H�J�D�����]�D�W�R���S�U�R�L�]�Y�D�M�D�M�R���Y�H�����W�R�S�O�R�W�H�����+�D�O�R�J�H�Q�V�N�H���ç�D�U�Q�L�F�H��
�L�P�D�M�R���Y�H���M�H���8�9���V�H�Y�D�Q�M�H���L�Q���W�X�G�L���L�Q�I�U�D�U�G�H���H��

�6�Y�H�W�L�O���E�U�H�]���Y�S�O�L�Y�D���Q�D���J�U�D�G�L�Y�R���W�R�U�H�M���Q�L�����=�D�W�R���M�L�K���L�]�N�O�D�S�O�M�D�P�R�����N�D�G�D�U���M�L�K���Q�H��
�S�R�W�U�H�E�X�M�H�P�R��

Plesni | �Q�D�M�U�D�M�H���V�H���U�D�]�Y�L�M�H�M�R���Y���W�R�S�O�L�K�����Y�O�D�ç�Q�L�K���L�Q���Q�H�S�U�H�]�U�D���H�Q�L�K���R�N�R�O�M�L�K�����Q�H�N�D�W�H�U�H��
�Y�U�V�W�H���S�D���W�X�G�L���Y���K�O�D�G�Q�L�K���S�U�R�V�W�R�U�L�K�������H���V�R���Y�O�D�ç�Q�L�����3�R�å�N�R�G�X�M�H�M�R���]�D�S�L�V�H�����N�L��
�V�R���Q�D�V�W�D�O�L���Q�D���P�D�W�H�U�L�D�O�L�K���R�U�J�D�Q�V�N�H�J�D���L�]�Y�R�U�D�����S�D�S�L�U�����S�H�U�J�D�P�H�Q�W�������3�O�H�V�H�Q��
�M�H���Q�H�Y�D�U�Q�D���W�D�N�R���J�U�D�G�L�Y�X���N�R�W�����O�R�Y�H�N�X�����3�U�L���Q�M�H�Q�L���S�R�M�D�Y�L���P�R�U�D�P�R���X�N�U�H�S�D�W�L��

�W�D�N�R�M���� �L�]�R�O�L�U�D�W�L�� �]�G�U�D�Y�R�� �J�U�D�G�L�Y�R�� �R�G�� �S�O�H�V�Q�L�Y�H�J�D���� �R�V�X�å�L�W�L�� �J�U�D�G�L�Y�R���� �S�U�R�V�W�R�U��
�L�Q���R�S�U�H�P�R�����3�O�H�V�Q�L���V�R���D�N�W�L�Y�Q�H���L�Q���S�D�V�L�Y�Q�H�����3�D�V�L�Y�Q�H���O�D�K�N�R���E�U�L�å�H�P�R�����S�U�L��
�D�N�W�L�Y�Q�L�K���S�D���M�H���S�R�W�U�H�E�Q�R���S�D�]�L�W�L���W�X�G�L���Q�D�V�H�����2�E�Y�H�]�Q�H���V�R���U�R�N�D�Y�L�F�H�����]�D�å���L�W�L�W�L��
�M�H���S�R�W�U�H�E�Q�R���W�X�G�L���G�L�K�D�O�D�����.�R���J�U�D�G�L�Y�R���R���L�V�W�L�P�R�����J�D���Q�H���V�P�H�P�R���G�D�W�L���Y���L�V�W�H��
�V�O�D�E�H���U�D�]�P�H�U�H�����Y���N�D�W�H�U�L�K���V�H���M�H���U�D�]�Y�L�M�D�O�D���S�O�H�V�H�Q��

�0�U���H�V���_���å���X�U�N�L�����N�Q�M�L�ç�Q�H���X�å�L�����K�U�R�å���L���L�P�D�M�R���R�U�J�D�Q�V�N�H���Q�R�V�L�O�F�H���]�D���K�U�D�Q�R�����9���W�R�S�O�H�P��
�L�Q�� �Y�O�D�ç�Q�H�P�� �R�N�R�O�M�X�� �M�L�K�� �M�H�� �Y�H������ �=�D�U�D�G�L�� �P�U���H�V�D�� �M�H�� �S�U�L�S�R�U�R���O�M�L�Y�R���� �G�D�� �Y��
�G�H�S�R�M�L�K���Q�L���O�H�V�H�Q�H���R�S�U�H�P�H��

Glodalci | �å�N�R�G�L�M�R���S�D�S�L�U�M�X�����H�O�H�N�W�U�L���Q�L�P���Q�D�S�H�O�M�D�Y�D�P�����å�N�R�G�O�M�L�Y�L���V�R���L�]�W�U�H�E�N�L�����*�O�H�G�H��
�P�U���H�V�D���L�Q���P�L�å�L���M�H���Q�D�M�E�R�O�M�å�D���S�U�H�Y�H�Q�W�L�Y�D���²�����L�V�W�R���D���L�Q���U�H�G�Q�R���S�U�H�J�O�H�G�R�Y�D�Q�M�H��
�V�W�D�Q�M�D���Y���G�H�S�R�M�X��
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�)�R�W�R�J�U�D�I�L�M�D���S�U�D�N�W�L���Q�H�J�D���S�R�X�N�D���9�D�M�H�Q�V�N�H���å�R�O�H���R�E�O�D���L�O�Q�H���V�W�U�R�N�H���9�U�K�S�R�O�M�H��������������������
���6�,�B�3�$�1�*�������������9�D�M�H�Q�V�N�D���å�R�O�D���R�E�O�D���L�O�Q�H���V�W�U�R�N�H���9�U�K�S�R�O�M�H�����W�����H����������
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Elizabeta Er�en Podlipnik, višja arhivistka, Zgodovinski arhiv Ljubljana
mag. Hana Habjan, višja arhivistka, Zgodovinski arhiv Ljubljana

�9���V�S�R�G�Q�M�L���S�U�H�J�O�H�G�Q�L�F�L�����N�L���M�H���L�]�N�O�M�X���Q�R���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�Y�Q�H���Q�D�U�D�Y�H�����M�H���Q�D�Y�H�G�H�Q�D��
�G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�D�� �L�]�Y�D�M�D�O�F�H�Y�� �Y�]�J�R�M�H�� �L�Q�� �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D���� �N�L�� �M�R�� �Q�D�M�S�R�J�R�V�W�H�M�H��
najdemo v fondih arhivskega gradiva v slovenskih javnih arhivih in 
�L�]�K�D�M�D���L�]���R�E�G�R�E�M�D���R�G�����������G�R�����������V�W�R�O�H�W�M�D����

Dokumentacija je navedena tematsko, pri nekaterih vrstah dokumen��
tacije je navedena namembnost in obdobje uporabe gradiva glede 
�Q�D�� �L�]�N�X�å�Q�M�H�� �]�� �D�U�K�L�Y�V�N�L�P�� �J�U�D�G�L�Y�R�P�� �Y�� �=�J�R�G�R�Y�L�Q�V�N�H�P�� �D�U�K�L�Y�X�� �/�M�X�E�O�M�D�Q�D��
���P�R�ç�Q�D���V�R���R�G�V�W�R�S�D�Q�M�D�������,�V�W�R���D�V�Q�R���V�H���M�H���O�D�K�N�R���S�R�M�D�Y�O�M�D�O�R���U�D�]�O�L���Q�R���J�U�D��
�G�L�Y�R���]���L�V�W�R���Q�D�P�H�P�E�Q�R�V�W�M�R��

Vrsta dokumentacije Namembnost Obdobje uporabe pri 
poslovanju šol

Knjige in splošni 
dokumenti

Kronika �N�U�R�Q�R�O�R�å�N�L���S�U�H�J�O�H�G���]�D���å�R�O�R��
pomembnih dogodkov 
�S�R���S�R�V�D�P�H�]�Q�H�P���å�R�O�V�N�H�P��
letu

�R�G�������������G�D�O�M�H

Zlata knjiga  
���%�X�F�K���G�H�U���(�K�U�H����
�(�K�U�H�Q�E�X�F�K��

knjiga z imeni najbolj 
�X�V�S�H�å�Q�L�K���X���H�Q�F�H�Y�����L�]��
katere bi naj brali njihova 
imena ob podeljevanju 
nagrad

po 1775

Izvestja �R�E�M�D�Y�O�M�H�Q�R���å�R�O�V�N�R���O�H�W�Q�R��
�S�R�U�R���L�O�R

�G�R���������V�Y�H�W�R�Y�Q�H���Y�R�M�Q�H
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Šolski zapisnik 
���6�F�K�X�O���0�D�W�U�L�N��

�H�Y�L�G�H�Q�F�D���å�R�O�R�R�E�Y�H�]�Q�L�K��
�R�W�U�R�N���Y���å�R�O�V�N�H�P���R�N�R�O�L�å�X��

���� �S�R�O�R�Y�L�F�D�����������V�W�R�O�H�W�M�D

���ä�R�O�V�N�D�� matica �H�Y�L�G�H�Q�F�D���X���H�Q�F�H�Y����
�Y�S�L�V�D�Q�L�K���Y���å�R�O�R��

�R�G�������������G�R������������
���R�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D��

�0�D�W�L���Q�D���N�Q�M�L�J�D�� 
(za osnovno šolo)

�]�E�L�U�N�D���H�Y�L�G�H�Q���Q�L�K���O�L�V�W�R�Y��
�X���H�Q�F�H�Y�����Y�S�L�V�D�Q�L�K���Y��
�R�V�Q�R�Y�Q�R���å�R�O�R

�R�G�������������G�D�O�M�H�����R�V�Q�R�Y�Q�D��
�å�R�O�D��

�0�D�W�L���Q�D���N�Q�M�L�J�D�����]�D��
�V�U�H�G�Q�M�R���å�R�O�R��

evidenca dijakov, vpisanih 
�Y���å�R�O�R

�0�D�W�L���Q�D���N�Q�M�L�J�D���Y�]�J�R�M�Q�H�J�D��
dela

v uporabi pri zavodih za 
�Y�]�J�R�M�R���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�H��
otrok in mladostnikov s 
posebnimi potrebami – 
vzgojnih zavodih,
�P�G�U�����Q�D�Y�H�G�H�Q�L���S�R�G�D�W�N�L��
o pristojnem centru za
socialno delo in podatki o 
odpustu iz zavoda

Knjiga o izpustu 
���(�Q�W�O�D�V�V�X�Q�J�V���%�X�F�K��������
odpustna knjiga

�H�Y�L�G�H�Q�F�D���X���H�Q�F�H�Y�����N�L���V�R��
�]�D�N�O�M�X���L�O�L���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�H

�R�G���������S�R�O�R�Y�L�F�H�����������V�W�R�O�H�W�M�D

Šolska popisnica �V�W�D�W�L�V�W�L���Q�L���S�U�H�J�O�H�G���å�R�O�H����
�Q�D�]�L�Y�����V�W�D�W�X�V���å�R�O�H�����å�R�O�V�N�L��
�R�N�R�O�L�å�����å�R�O�V�N�L���Y�U�W�����L�J�U�L�å���H����
telovadnica, stanovanje 
�Q�D�G�X���L�W�H�O�M�D�����S�H���D�W���L�W�G��

�2�S�U�D�Y�L�O�Q�L���]�D�S�L�V�Q�L�N������
delovodnik

evidenca prejetih in 
odposlanih spisov

�������������������V�W�R�O�H�W�M�H

Dokumentacija o 
�X���H�Q�F�L�K���G�L�M�D�N�L�K

�0�D�W�L���Q�L���O�L�V�W �� �Y�V�D�M���R�G���������S�R�O�R�Y�L�F�H��������
stoletja
�� �Y���V�U�H�G�Q�M�L�K���å�R�O�D�K���R�G���å�R�O��
�O�H�W�D�������������������G�R����������������

Osebni list �Y���V�U�H�G�Q�M�L�K���å�R�O�D�K���R�G���å�R�O����
�O�H�W�D�������������������R�]�L�U�R�P�D��
��������������

�ä�R�O�V�N�R���V�S�U�L���H�Y�D�O�R��
���)�U�H�T�X�H�Q�W�D�W�L�R�Q�V�]�H�X�J�Q�L�V�V��

�V�S�U�L���H�Y�D�O�R���R���X�V�S�H�K�X��
�X���H�Q�F�D���G�L�M�D�N�D

������ �V�W�R�O�H�W�M�H

Izkaz o šolskem 
napredku

�V�S�U�L���H�Y�D�O�R���R���X�V�S�H�K�X��
�X���H�Q�F�D

�V���å�R�O�����O�H�W�R�P����������������

Izpustnica  
���(�Q�W�O�D�V�V�X�Q�J�V���=�H�X�J�Q�L�V�V������ 
odpustnica

�]�D�N�O�M�X���Q�R���V�S�U�L���H�Y�D�O�R���R��
�X�V�S�H�K�X���X���H�Q�F�D�����S�R�G�D�W�N�L��
o izpolnjeni zakonski
obveznosti obiskovanja
�å�R�O�H

�R�G���]�D���H�W�N�D�����������V�W�R�O�H�W�M�D

Odhodnica 
���$�E�J�D�Q�J�V���=�H�X�J�Q�L�V�V��

�]�D�N�O�M�X���Q�R���V�S�U�L���H�Y�D�O�R���R��
�X�V�S�H�K�X���X���H�Q�F�D�����N�L���Q�L��
�L�]�S�R�O�Q�L�O���X���Q�L�K���R�E�Y�H�]�Q�R�V�W�L

�R�G���]�D���H�W�N�D�����������V�W�R�O�H�W�M�D

Prevodnica �L�]�N�D�]���R���R�F�H�Q�D�K���X���H�Q�F�D����
�N�L���J�D���M�H���X���H�Q�H�F���G�R�E�L�O�������H��
�M�H���P�H�Q�M�D�O���å�R�O�R�����Y���X�S�R�U�D�E�L��
�å�H���S�U�H�G���S�R�Q�R�Y�Q�R���X�Y�H�G�E�R��
�P�D�W�L���Q�L�K���O�L�V�W�R�Y���Y���å�R�O�����O�H�W�X��
������������������
prevodnico dobijo tudi 
�X���H�Q�F�L�����N�L���S�U�H�G���G�R�Y�U�å�H�Q�R��
�å�R�O�V�N�R���R�E�Y�H�]�Q�R�V�W�M�R�����D���S�R��
�G�R�S�R�O�Q�M�H�Q�H�P�����������O�H�W�X����
�R�G�L�G�H�M�R���Y���P�H�å���D�Q�V�N�R����
�V�U�H�G�Q�M�R���V�W�U�R�N�R�Y�Q�R���å�R�O�R���D�O�L��
gredo v obrt ali trgovino

�Y���X�S�R�U�D�E�L���Y�V�D�M���P�H�G������������
�L�Q������������
primerke najdemo tudi po 
���� �V�Y�H�W�R�Y�Q�L���Y�R�M�Q�L

�=�D�N�O�M�X���N�L���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D��
– zapisniki

Zapisniki maturitetnih 
izpitov

izmenjaje se pojavljajo 
�L�]�U�D�]�L���ª�P�D�W�X�U�L�W�H�W�Q�L�©����
�ª�]�U�H�O�R�V�W�Q�L�©�����ª�W�H���D�M�Q�L�©���L�]�S�L�W

�ç�H���R�G�����������O�H�W�����������V�W�R�O�H�W�M�D��
dalje
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���*�O�D�Y�Q�L�� zapisnik o 
zrelostnih izpitih

�R�G���������S�R�O�R�Y�L�F�H�����������V�W�R�O�H�W�M�D

Glavni zapisnik o višjih 
�W�H���D�M�Q�L�K���L�]�S�L�W�L�K

�R�G���å�R�O�����O�H�W�D�������������������G�R��
��������������

�9�S�L�V�Q�L�F�D���R���Y�L�å�M�L�K���W�H���D�M�Q�L�K��
izpitih

�R�G���F�F�D�������������������G�D�O�M�H

Dokumentacija o delu 
oddelkov

���*�O�D�Y�Q�L�����N�D�W�D�O�R�J�������]�D�S�L�V�Q�L�N�S�R�G�D�W�N�L���R���X���H�Q�F�L�K���G�L�M�D�N�L�K��
in njihovem uspehu v 
okviru posameznega 
�R�G�G�H�O�N�D���]�D���Y�V�D�N�R���å�R�O�����O�H�W�R��

���������V�W�R�O�H�W�M�H�����������S�R�O�R�Y�L�F�D��
���������V�W�R�O�H�W�M�D

Vpisnica 
���,�Q�V�F�U�L�S�W�L�R�Q�V�E�X�F�K����
�9�H�U�R�U�G�Q�X�Q�J�V�E�X�F�K��

prav tako �R�G�������������G�R�����������O�H�W����������
stoletja

Glavna vpisnica prav tako �S�R�M�D�Y�O�M�D���V�H���å�H���Y��
���������O�H�W�L�K�����������V�W�R�O�H�W�M�D

Razrednica ���.�O�D�V�V�H�Q�E�X�F�K�� evidenca o obisku pouka 
�X���H�Q�F�H�Y

�������S�R�O�R�Y�L�F�D�����������V�W�R�O�H�W�M�D

Razrednica in imenik prav tako �������S�R�O�R�Y�L�F�D�����������V�W�R�O�H�W�M�D

Tednik ���å�R�O�V�N�H�J�D���G�H�O�D��informacije o izvajanju 
�X���Q�H�J�D���Q�D���U�W�D���Y���R�G�G�H�O�N�X��
�S�R���W�H�G�Q�L�K�����Y���H�Q���G�R�N�X�P�H�Q�W��
�Y�S�L�V�D�Q�L���Y�V�L���R�G�G�H�O�N�L���å�R�O�H���Q�D��
�å�R�O�����O�H�W�R

�������S�R�O�R�Y�L�F�D�����������V�W�R�O�H�W�M�D����
���������²�������������S�U�L�P�H�U�N�H��
�Q�D�M�G�H�P�R���W�X�G�L���G�R����������������

Dnevnik ���6�F�K�X�O�W�D�J�H�E�X�F�K�� �R�G�������������G�D�O�M�H

Redovalnica evidenca ocenjevanja 
�]�Q�D�Q�M�D���X���H�Q�F�H�Y���G�L�M�D�N�R�Y���S�U�L��
pouku

�Y�V�D�M���ç�H���Y���������S�R�O�R�Y�L�F�L����������
stoletja
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Dr. Zdenka Bonin, arhivska svetnica, 
Mirjana Kontestabile Rovis, arhivska svetnica, Pokrajinski arhiv Koper

Seznam arhivskega gradiva za VRTCE

Seznam arhivskega gradiva za OSNOVNE ŠOLE

Seznam arhivskega gradiva za SREDNJE ŠOLE

�6�H�]�Q�D�P���D�U�K�L�Y�V�N�H�J�D���J�U�D�G�L�Y�D���]�D���,�=�2�%�5�$�æ�(�9�$�1�-�(���2�'�5�$�6�/�,�+
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�S�U�H�G���X�Y�H�G�E�R���(�Q�R�W�Q�H�J�D���N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�H�J�D���Q�D���U�W�D��
�]�D���Y�]�J�R�M�Q�R���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�H���]�D�Y�R�G�H�����Y�H�O�M�D���R�G����������������������������
za katerega se šteje, da je praviloma vedno arhivsko gradivo
���V�H�]�Q�D�P���M�H���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�Y�Q�H���Q�D�U�D�Y�H���L�Q���Q�H���Q�D�G�R�P�H�å���D���S�L�V�Q�H�J�D���V�W�U�R�N�R�Y�Q�H�J�D��
�Q�D�Y�R�G�L�O�D���S�U�L�V�W�R�M�Q�H�J�D���D�U�K�L�Y�D��

Vrsta gradiva Vsebina

Splošno o 
ustanovi 
(zakoni in 
predpisi)

• ustanovitveni akti
• registracija
• �V�W�D�W�X�V�Q�H���V�S�U�H�P�H�P�E�H�����]�G�U�X�ç�H�Y�D�Q�M�D�����U�D�]�G�U�X�ç�H�Y�D�Q�M�D�����S�U�H�Q�H�K�D�Q�M�H

delovanja
• preimenovanja
• revizije poslovanja
• pravno zastopanje javnopravne osebe
• �H�Y�L�G�H�Q�F�D���ç�L�J�R�Y���L�Q���V�L�P�E�R�O�R�Y
• �R�N�R�O�L�å
• odlikovanja, diplome, pohvale, ki jih dobi vrtec

Pravni akti 
(predpisi 
pravnega 
�]�Q�D���D�M�D�����N�L��
jih izdaja 
javnopravna 
oseba)

• statuti, pravilniki, poslovniki
• soglasja k statutom
• interna navodila in akti
• �Q�H�N�G�D�Q�M�L���V�D�P�R�X�S�U�D�Y�Q�L���D�N�W�L�����G�U�X�ç�E�H�Q�L���G�R�J�R�Y�R�U�L���L�Q���V�S�R�U�D�]�X�P�L
• �N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L���L�Q���V�L�J�Q�L�U�Q�L���Q�D���U�W�L

Volitve, 
referendumi in 
imenovanja

• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L�����V�N�O�H�S�L���L�Q���S�R�U�R���L�O�D���R���L�]�L�G�X���Y�R�O�L�W�H�Y���L�Q���U�H�I�H�U�H�Q�G�X�P�R�Y
• �L�P�H�Q�R�Y�D�Q�M�D���L�Q���U�D�]�U�H�å�L�W�Y�H

���S�U�L�P�R�S�U�H�G�D�M�D���I�X�Q�N�F�L�M�����Q�D�O�R�J���L�W�G����

Seje, 
konference, 
posveti

• zapisniki sej sveta zavoda,
• zapisniki volitev
• zapisniki z gradivom sej in posvetovanj: ravnatelja vrtca,

nadzornih organov, strokovnih organov, sindikatov, konferenc,
�Q�H�N�G�D�Q�M�L�K���V�D�P�R�X�S�U�D�Y�Q�L�K���R�U�J�D�Q�R�Y���L�Q���N�R�P�L�V�L�M�����Q�S�U�����]�E�R�U���G�H�O�D�Y�F�H�Y��
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�3�O�D�Q�L�����S�R�U�R���L�O�D��
in statistika

• �S�R�V�O�R�Y�Q�L���L�Q���U�D�]�Y�R�M�Q�L���Q�D���U�W�L
• �O�H�W�Q�L�����V�U�H�G�Q�M�H�U�R���Q�L���L�Q���G�R�O�J�R�U�R���Q�L���S�O�D�Q�L
• �S�R�V�O�R�Y�Q�D���S�R�U�R���L�O�D�����S�R�U�R���L�O�D���R���X�U�H�V�Q�L���H�Y�D�Q�M�X���O�H�W�Q�H�J�D���G�H�O�R�Y�Q�H�J�D��

�Q�D���U�W�D
• �D�Q�D�O�L�]�H���W�H�U���R�F�H�Q�H���G�H�O�R�Y�D�Q�M�D���L�Q���V�W�D�W�L�V�W�L���Q�D���S�R�U�R���L�O�D���]�D���G�D�O�M�å�H��

obdobje (najmanj enoletne) 
• �L�Q�å�S�H�N�F�L�M�V�N�D���S�R�U�R���L�O�D�����K�X�M�å�H���Q�H�V�U�H���H���S�U�L���G�H�O�X��
• �S�R�ç�D�U�Q�L���U�H�G�L��
• ocena varnosti delovnega okolja

Lastnina • �S�U�H�P�R�ç�H�Q�M�V�N�R���S�U�D�Y�Q�H���]�D�G�H�Y�H�����O�D�V�W�Q�L�å�W�Y�R���Q�H�S�U�H�P�L���Q�L�Q���Y�U�W�F�D����
�S�R�V�H�V�W�Q�L���O�L�V�W�L�����O�L�V�W�L���å�R�O�V�N�H�J�D���]�H�P�O�M�L�å���D�����N�X�S�R�S�U�R�G�D�M�Q�H���S�R�J�R�G�E�H����
darilne pogodbe)

• �]�H�P�O�M�L�å�N�R�N�Q�M�L�ç�Q�H���]�D�G�H�Y�H�����Y�S�L�V���Y���]�H�P�O�M�L�å�N�R���N�Q�M�L�J�R�����R�G�O�R���E�H���L�S�G����
• zapisniki inventur
• �S�R�S�L�V�L���L�Q�Y�H�Q�W�X�U�����V�H�]�Q�D�P�L�����9�=�2�5�ÿ�1�2��

Investicije • �J�U�D�G�E�H�Q�L���Q�D���U�W�L���L�Q���G�R�Y�R�O�M�H�Q�M�D�����Y���S�U�L�P�H�U�X�����G�D���R�E�M�H�N�W���Q�H���R�E�V�W�D�M�D��
�Y�H�������Q�D���U�W�H���S�U�H�Y�]�D�P�H���D�U�K�L�Y����

�)�L�Q�D�Q���Q�R��
poslovanje

• �I�L�Q�D�Q���Q�L���S�O�D�Q�L�� 
���S�U�R�U�D���X�Q�L�����L�Q���S�R�U�R���L�O�D�����O�H�W�Q�L�����V�U�H�G�Q�M�H�U�R���Q�L�����G�R�O�J�R�U�R���Q�L��

• �]�D�N�O�M�X���Q�L���U�D���X�Q�L���V���S�R�U�R���L�O�R�P�����E�L�O�D�Q�F�H
• analize in revizijski zapisniki
• �Y�H���M�D���M�D�Y�Q�D���Q�D�U�R���L�O�D��

Knjige in 
splošni 
dokumenti

• �O�H�W�Q�L�����G�H�O�R�Y�Q�L���L�Q���I�L�Q�D�Q���Q�L�����S�O�D�Q�L�� 
�L�Q���S�R�U�R���L�O�D��

• kronika vrtca 
• letna publikacija vrtca
• delovanje vrtcev
• izvajanje programa
• delovodnik
• inventarne knjige
• slikovno gradivo (fotografije, filmi, videokasete, plakati, 

�S�U�R�V�S�H�N�W�L�������]�Q�D���N�H�����&�'���5�2�0���L���R���Y�U�W�F�X�����G�H�O�X���L�Q���ç�L�Y�O�M�H�Q�M�X���Y���Y�U�W�F�X����
�R���S�R�P�H�P�E�Q�H�M�å�L�K���G�R�J�R�G�N�L�K�����M�X�E�L�O�H�M�L�����S�U�R�V�O�D�Y�H�����S�U�L�U�H�G�L�W�Y�H�����R�E�L�V�N�L��
�S�L�V�D�W�H�O�M�H�Y�������9�=�2�5�ÿ�1�2��

Dokumentacija 
o otrocih, 
�Y�N�O�M�X���H�Q�L�K���Y��
vrtec

• zapisnik komisije za sprejem otrok v vrtec
• �L�P�H�Q�L�N�L���R�W�U�R�N�����Y�N�O�M�X���H�Q�L�K���Y���Y�U�W�H�F 
• �Y�S�L�V�Q�L���O�L�V�W�����R�V�H�E�Q�D���P�D�S�D���R�W�U�R�N�D�����N�L���P�X���M�H���Q�X�G�H�Q�D���S�R�P�R����

�R�]�����V�Y�H�W�R�Y�D�Q�M�H�����R�V�H�E�Q�L���O�L�V�W���R�W�U�R�N�D���V���S�R�V�H�E�Q�L�P�L���S�R�W�U�H�E�D�P�L��
���9�=�2�5�ÿ�1�2����

Dokumentacija 
o delu organov

• zapisniki sej vzgojiteljskega zbora 
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���V�H�M���V�Y�H�W�D���V�W�D�U�å�H�Y
• zapisniki sej vrtca

Dokumentacija 
o delu 
vzgojiteljev

• �Y�]�J�R�M�L�W�H�O�M�H�Y�D���D�Q�D�O�L�]�D���S�H�G�D�J�R�å�N�H�J�D���G�H�O�D���Y���R�G�G�H�O�N�X�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• �G�Q�H�Y�Q�L�N���G�H�O�D�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• �S�U�L�S�U�D�Y�D���Q�D���G�H�O�R���Y���R�G�G�H�O�N�X�����9�=�2�5�ÿ�1�2��

Dokumentacija 
o vzgojiteljih

• �P�D�W�L���Q�H���N�Q�M�L�J�H���Y�]�J�R�M�L�W�H�O�M�H�Y�����D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�Y�Q�L�K���L�Q���W�H�K�Q�L���Q�L�K��
�G�H�O�D�Y�F�H�Y���å�R�O�H

• �V�H�]�Q�D�P�L���S�H�G�D�J�R�å�N�L�K���G�H�O�D�Y�F�H�Y
• mednarodne izmenjave
• evidence o raznih preizkusih usposobljenosti  

���Q�S�U�����L�]���X�S�U�D�Y�Q�H�J�D���S�R�V�W�R�S�N�D�����Y�D�U�Q�R�V�W�L���S�U�L���G�H�O�X�����S�R�ç�D�U�Q�H��
�Y�D�U�Q�R�V�W�L�����S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�D���]���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�L�P���J�U�D�G�L�Y�R�P����������

Sistem 
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D

• �S�U�R�J�U�D�P�L���Q�D���Y�V�H�K���V�W�R�S�Q�M�D�K���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�����Y�U�W�H�F�����S�U�H�G�å�R�O�V�N�D��
vzgoja)

• pravice za otroke s posebnimi potrebami in invalide
• �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�H���W�X�M�F�H�Y���S�U�L���Q�D�V
• �U�D�]�Q�D���W�H�N�P�R�Y�D�Q�M�D�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�D�����N�L���Q�D�V�W�D�M�D���R�E���G�H�O�R�Y�D�Q�M�X���Y�U�W�F�D���]�Q�R�W�U�D�M���U�D�]�O�L���Q�L�K��

mednarodnih programov 

Druga gradiva • �O�D�V�W�Q�D���S�U�H�G�D�Y�D�Q�M�D���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�K���G�H�O�D�Y�F�H�Y
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���G�H�O�R�Y�Q�L�K���V�H�V�W�D�Q�N�R�Y���V�Y�H�W�R�Y�D�O�Q�L�K���G�H�O�D�Y�F�H�Y�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
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�S�U�H�G���X�Y�H�G�E�R���(�Q�R�W�Q�H�J�D���N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�H�J�D���Q�D���U�W�D��
�]�D���Y�]�J�R�M�Q�R���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�H���]�D�Y�R�G�H�����Y�H�O�M�D���R�G����������������������������
za katerega se šteje, da je praviloma vedno arhivsko gradivo
���V�H�]�Q�D�P���M�H���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�Y�Q�H���Q�D�U�D�Y�H���L�Q���Q�H���Q�D�G�R�P�H�å���D���S�L�V�Q�H�J�D���V�W�U�R�N�R�Y�Q�H�J�D��
�Q�D�Y�R�G�L�O�D���S�U�L�V�W�R�M�Q�H�J�D���D�U�K�L�Y�D��

Vrsta gradiva Vsebina

Splošno 
o ustanovi 
(zakoni in 
�S�U�H�G�S�L�V�L��

• ustanovitveni akti
• registracija 
• �V�W�D�W�X�V�Q�H���V�S�U�H�P�H�P�E�H�����]�G�U�X�ç�H�Y�D�Q�M�D�����U�D�]�G�U�X�ç�H�Y�D�Q�M�D���� 

prenehanje delovanja 
• preimenovanja 
• revizije poslovanja 
• pravno zastopanje javnopravne osebe
• �H�Y�L�G�H�Q�F�D���ç�L�J�R�Y���L�Q���V�L�P�E�R�O�R�Y
• �å�R�O�V�N�L���R�N�R�O�L�å
• �R�G�O�L�N�R�Y�D�Q�M�D�����G�L�S�O�R�P�H�����S�R�K�Y�D�O�H�����N�L���M�L�K���G�R�E�L���å�R�O�D��
• delovodniki

Pravni akti 
���S�U�H�G�S�L�V�L��
�S�U�D�Y�Q�H�J�D��
�]�Q�D���D�M�D����
�N�L���M�L�K���L�]�G�D�M�D��
�M�D�Y�Q�R�S�U�D�Y�Q�D��
�R�V�H�E�D��

• statuti, pravilniki, poslovniki 
• soglasja k statutom
• interna navodila in akti
• �Q�H�N�G�D�Q�M�L���V�D�P�R�X�S�U�D�Y�Q�L���D�N�W�L�����G�U�X�ç�E�H�Q�L���G�R�J�R�Y�R�U�L���L�Q���V�S�R�U�D�]�X�P�L��
• �N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L���L�Q���V�L�J�Q�L�U�Q�L���Q�D���U�W�L

Volitve, 
referendumi 
in imenovanja

• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L�����V�N�O�H�S�L���L�Q���S�R�U�R���L�O�D���R���L�]�L�G�X���Y�R�O�L�W�H�Y���L�Q���U�H�I�H�U�H�Q�G�X�P�R�Y��
• �L�P�H�Q�R�Y�D�Q�M�D���L�Q���U�D�]�U�H�å�L�W�Y�H 

���S�U�L�P�R�S�U�H�G�D�M�D���I�X�Q�N�F�L�M�����Q�D�O�R�J���L�W�G����

Seje, 
konference, 
posveti

• zapisniki sej sveta zavoda, gradivo za seje 
• zapisniki volitev
• zapisniki z gradivom sej in posvetovanj:  

�U�D�Y�Q�D�W�H�O�M�D���å�R�O�H�����Q�D�G�]�R�U�Q�L�K���R�U�J�D�Q�R�Y�����V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�K���R�U�J�D�Q�R�Y����
sindikatov, konferenc, nekdanjih samoupravnih organov in 
komisij ���Q�S�U�����]�E�R�U���G�H�O�D�Y�F�H�Y��
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Plani, 
�S�R�U�R���L�O�D���L�Q��
statistika

• �S�R�V�O�R�Y�Q�L���L�Q���U�D�]�Y�R�M�Q�L���Q�D���U�W�L
• �O�H�W�Q�L�����V�U�H�G�Q�M�H�U�R���Q�L���L�Q���G�R�O�J�R�U�R���Q�L���S�O�D�Q�L
• �S�R�V�O�R�Y�Q�D���S�R�U�R���L�O�D
• �D�Q�D�O�L�]�H���W�H�U���R�F�H�Q�H���G�H�O�R�Y�D�Q�M�D���L�Q���V�W�D�W�L�V�W�L���Q�D���S�R�U�R���L�O�D���]�D���G�D�O�M�å�H

obdobje ���Q�D�M�P�D�Q�M���H�Q�R�O�H�W�Q�H��
• �L�Q�å�S�H�N�F�L�M�V�N�D���S�R�U�R���L�O�D�����K�X�M�å�H���Q�H�V�U�H���H���S�U�L���G�H�O�X��
• �S�R�ç�D�U�Q�L���U�H�G�L
• ocena varnosti delovnega okolja

Lastnina • �S�U�H�P�R�ç�H�Q�M�V�N�R�S�U�D�Y�Q�H���]�D�G�H�Y�H
���O�D�V�W�Q�L�å�W�Y�R���Q�H�S�U�H�P�L���Q�L�Q���å�R�O�H�����S�R�V�H�V�W�Q�L���O�L�V�W�L�����O�L�V�W�L���å�R�O�V�N�H�J�D
�]�H�P�O�M�L�å���D�����N�X�S�R�S�U�R�G�D�M�Q�H���S�R�J�R�G�E�H�����G�D�U�L�O�Q�H���S�R�J�R�G�E�H��

• �]�H�P�O�M�L�å�N�R�N�Q�M�L�ç�Q�H���]�D�G�H�Y�H�����Y�S�L�V���Y���]�H�P�O�M�L�å�N�R���N�Q�M�L�J�R�����R�G�O�R���E�H���L�S�G����
• �U�D�]�S�R�O�D�J�D�Q�M�H���L�Q���X�S�U�D�Y�O�M�D�Q�M�H���V���V�W�Y�D�U�Q�L�P���S�U�H�P�R�ç�H�Q�M�H�P
• zapisniki inventur
• �S�R�S�L�V���L�Q�Y�H�Q�W�X�U�����9�=�2�5�ÿ�1�2��

Investicije • �J�U�D�G�E�H�Q�L���Q�D���U�W�L���L�Q���G�R�Y�R�O�M�H�Q�M�D����

���Y���S�U�L�P�H�U�X���U�X�å�H�Q�M�D���R�E�M�H�N�W�D���Q�D���U�W�H���S�U�H�Y�]�D�P�H���D�U�K�L�Y��

�)�L�Q�D�Q���Q�R��
poslovanje

• �I�L�Q�D�Q���Q�L���S�O�D�Q�L�����S�U�R�U�D���X�Q�L�����L�Q���S�R�U�R���L�O�D
���O�H�W�Q�L�����V�U�H�G�Q�M�H�U�R���Q�L�����G�R�O�J�R�U�R���Q�L��

• �]�D�N�O�M�X���Q�L���U�D���X�Q�L���V���S�R�U�R���L�O�R�P�����E�L�O�D�Q�F�H
• analize in revizijski zapisniki
• �S�R�V�W�R�S�N�L���Y�H���M�L�K���M�D�Y�Q�L�K���U�D�]�S�L�V�R�Y�����G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�D���R���L�]�E�U�D�Q�L�K

�S�R�Q�X�G�Q�L�N�L�K�����V�N�O�H�S�L�����S�R�J�R�G�E�H�����U�H�Y�L�]�L�M�H���R���M�D�Y�Q�L�K���Q�D�U�R���L�O�L�K

Letni 
delovni 
�Q�D���U�W

• �å�R�O�V�N�L���N�R�O�H�G�D�U
• �O�H�W�Q�L���G�H�O�R�Y�Q�L���Q�D���U�W�����S�U�R�J�U�D�P�L���ç�L�Y�O�M�H�Q�M�D���L�Q���G�H�O�D���å�R�O�H
• �O�H�W�Q�R���R�U�J�D�Q�L�]�D�F�L�M�V�N�R���S�R�U�R���L�O�R
• �O�H�W�Q�D���V�W�D�W�L�V�W�L�N�D���R���X���H�Q�F�L�K�����S�H�G�D�J�R�å�N�L�K���G�H�O�D�Y�F�L�K���L�Q���S�R�X�N�X

���R�E���]�D�N�O�M�X���N�X���å�R�O�V�N�H�J�D���O�H�W�D��
����

���� �� �'�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�D�����N�L���M�R���X�V�W�Y�D�U�M�D�O�H�F���U�D�E�L���]�D���V�Y�R�M�H���W�H�N�R���H���S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�H�����]�O�D�V�W�L�������H���M�H���R�E�M�H�N�W���å�H���Y���X�S�R�U�D�E�L�������O�D�K�N�R���R�V�W�D�Q�H��
�S�U�L���Q�M�H�P�����Y�H�Q�G�D�U���M�R���P�R�U�D�����W�U�D�M�Q�R�����X�V�W�U�H�]�Q�R���K�U�D�Q�L�W�L�����1�D���W�H�K�Q�L���Q�L���H�Q�R�W�L�����å�N�D�W�O�L�����Q�D�M���E�R���U�D�]�Y�L�G�Q�R���R�]�Q�D���H�Q�D���Y�H�O�L�N�D��
���U�N�D���7�����S�R�P�H�Q�L���W�U�D�M�Q�R�����L�Q���$�����S�R�P�H�Q�L���D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R����

Knjige in 
splošni 
dokumenti

• �å�R�O�V�N�H���N�U�R�Q�L�N�H
• �å�R�O�V�N�L���O�L�V�W�L�����S�R�G�D�W�N�L���R���U�D�]�Y�R�M�X���å�R�O�H���G�R���������������R�]���������������R�]������������13)
• �L�]�Y�O�H���N�L���L�]���å�R�O�V�N�H���N�U�R�Q�L�N�H
• zlate knjige
• ���U�Q�H���N�Q�M�L�J�H
• �å�R�O�V�N�H���P�D�W�L�F�H
• �R�N�U�R�ç�Q�L�F�H���L�Q���R�E�Y�H�V�W�L�O�D�������N�L���M�L�K���L�]�G�D���å�R�O�D��
• �å�R�O�V�N�H���R�G�U�H�G�E�H�����G�R�������������R�]�����������������R�]��������������
• publikacije zavoda ���M�X�E�L�O�H�M�Q�H���S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�H���L�Q���G�U�X�J�H���S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�H��

�N�L���M�L�K���M�H���L�]�G�D�M�D�O�D���å�R�O�D�������N�R�W���Q�S�U�����L�]�Y�H�V�W�M�D�����O�H�W�R�S�L�V�L�����L�Q�W�H�U�Q�L�����D�V�R�S�L�V�L��
�å�R�O�V�N�D���J�O�D�V�L�O�D�����E�L�O�W�H�Q�L�����L�Q�I�R�U�P�D�W�R�U�M�L�����O�H�W�Q�H���S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�H

• slikovno gradivo ���I�R�W�R�J�U�D�I�L�M�H�����I�L�O�P�L�����Y�L�G�H�R�N�D�V�H�W�H�����S�O�D�N�D�W�L��
�S�U�R�V�S�H�N�W�L�������]�Q�D���N�H�����&�'���5�2�0���L���R���å�R�O�L�����å�R�O�V�N�H�P���G�H�O�X���L�Q���ç�L�Y�O�M�H�Q�M�X
�Q�D���å�R�O�L�����R���X���H�Q�F�L�K���L�Q���X���L�W�H�O�M�L�K�����R���S�R�P�H�P�E�Q�H�M�å�L�K���G�R�J�R�G�N�L�K
���M�X�E�L�O�H�M�L�����S�U�R�V�O�D�Y�H�����S�U�L�U�H�G�L�W�Y�H�����R�E�L�V�N�L���S�L�V�D�W�H�O�M�H�Y��

• �J�U�D�G�L�Y�R���L�Q�W�H�U�H�V�Q�L�K���G�H�M�D�Y�Q�R�V�W�L�����N�U�R�ç�N�R�Y�����ä�ä�'�����I�L�O�P�V�N�L�����I�R�W�R�J�U�D�I�V�N�L��
�J�O�H�G�D�O�L�å�N�L�����Q�R�Y�L�Q�D�U�V�N�L���N�U�R�ç�H�N�����N�U�R�ç�H�N���U�G�H���H�J�D���N�U�L�ç�D����������
���9�=�2�5�ÿ�1�2��

• prej: gradivo pionirskih in mladinskih organizacij (sprejem v
�S�L�R�Q�L�U�M�H�����P�O�D�G�L�Q�F�H�����R�U�J�D�Q�L�]�L�U�D�Q�M�H���N�X�U�L�U���N�R�Y�H���W�R�U�E�H���L�Q���å�W�D�I�H�W�H
�P�O�D�G�R�V�W�L�������9�=�2�5�ÿ�1�2��

• �L�]�Y�R�G�L���V�H�P�L�Q�D�U�V�N�L�K���Q�D�O�R�J�����å�R�O�V�N�L�K���Q�D�O�R�J���L�Q���U�L�V�E�����9�=�2�5�ÿ�1�2��

Evidence in 
seznami

• �H�Y�L�G�H�Q�F�H���]�D���Y�S�L�V���R�W�U�R�N���Y���å�R�O�R
• �H�Y�L�G�H�Q�F�H���S�U�H�G�å�R�O�V�N�L�K�����å�R�O�R�R�E�Y�H�]�Q�L�K�����R�G�V�H�O�M�H�Q�L�K���R�W�U�R�N
• evidence ubogih otrok, otrok z motnjami v telesnem in

�G�X�å�H�Y�Q�H�P���U�D�]�Y�R�M�X
• �H�Y�L�G�H�Q�F�H���R���L�]�G�D�Q�L�K���V�S�U�L���H�Y�D�O�L�K���L�Q���G�U�X�J�L�K���O�L�V�W�L�Q�D�K
• evidenca priznanj
• �P�D�W�L���Q�H���N�Q�M�L�J�H
• evidence o arhivskem gradivu

Dokumentacija 
�R �X���H�Q�F�L�K

• �P�D�W�L���Q�L���O�L�V�W�L�����R�V�H�E�Q�L���O�L�V�W�L�����Y�S�L�V�Q�L�F�H
• zbirne analize raznih testiranj otrok in dokumentacija (kriteriji)

�]�D���W�H�V�W�L�U�D�Q�M�H�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• katalogi
• �R�V�H�E�Q�L���å�S�R�U�W�Q�R���Y�]�J�R�M�Q�L���N�D�U�W�R�Q ���9�=�2�5�ÿ�1�2��

13

13�� �/�H�W�R�������������Y�H�O�M�D���]�D���F�R�Q�R���%���3�U�L�P�R�U�V�N�H�����O�H�W�R�������������Y�H�O�M�D���]�D���6�Y�R�E�R�G�Q�R���W�U�ç�D�å�N�R���R�]�H�P�O�M�H����
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Dokumentacija 
�R���X���L�W�H�O�M�L�K

• �P�D�W�L���Q�H���N�Q�M�L�J�H���X���L�W�H�O�M�V�W�Y�D�����D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�Y�Q�L�K���L�Q���W�H�K�Q�L���Q�L�K���G�H�O�D�Y�F�H�Y���å�R�O�H
• �V�H�]�Q�D�P�L���X���L�W�H�O�M�V�W�Y�D�����S�U�H�G�������������R�]�������������������������������S�H�G�D�J�R�å�N�L�K��

delavcev
• mednarodne izmenjave
• �H�Y�L�G�H�Q�F�H���R���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�K���L�]�S�L�W�L�K���S�H�G�D�J�R�å�N�L�K���G�H�O�D�Y�F�H�Y��
• evidence o raznih preizkusih usposobljenosti  

���Q�S�U�����L�]���X�S�U�D�Y�Q�H�J�D���S�R�V�W�R�S�N�D�����Y�D�U�Q�R�V�W�L���S�U�L���G�H�O�X�����S�R�ç�D�U�Q�H���Y�D�U�Q�R�V�W�L����
�S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�D���]���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�L�P���J�U�D�G�L�Y�R�P����������

Sistem 
�L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D

• programi 
• uvajanje devetletke ���D�O�L���M�H���E�L�O�D���P�R�U�H�E�L�W�L���S�R�L�]�N�X�V�Q�D���å�R�O�D�� ali celo 

�W�����L�����S�U�R�M�H�N�W�Q�D�����S�L�O�R�W�Q�D�����å�R�O�D 
• �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�H���R�G�U�D�V�O�L�K�����P�D�Q�M�å�L�Q�����Q�D�U�R�G�Q�R�V�W�Q�L�K���P�D�Q�M�å�L�Q��
• pravice za otroke s posebnimi potrebami in invalide
• �L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�H���W�X�M�F�H�Y���S�U�L���Q�D�V
• �R���]�D�V�H�E�Q�L�K���X���L�W�H�O�M�L�K���L�Q���Y�]�J�R�M�L�W�H�O�M�L�K
• �å�R�O�V�N�D���W�H�N�P�R�Y�D�Q�M�D�����%�U�D�O�Q�D���]�Q�D���N�D�����9�H�V�H�O�D���å�R�O�D�����9�H�J�R�Y�R��

�S�U�L�]�Q�D�Q�M�H���������������P�H�G�å�R�O�V�N�D�����U�H�J�L�M�V�N�D���L�Q���G�U�ç�D�Y�Q�D���W�H�N�P�R�Y�D�Q�M�D��
���9�=�2�5�ÿ�1�2��

• tekmovanje Gibanje znanost mladini
• �G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�L�M�D�����N�L���Q�D�V�W�D�M�D���R�E���G�H�O�R�Y�D�Q�M�X���å�R�O�H���]�Q�R�W�U�D�M���U�D�]�O�L���Q�L�K��

mednarodnih programov ���8�1�(�6�&�2�����&�R�P�H�Q�L�X�V�����(�N�R���å�R�O�D����
�S�R�V�D�P�H�]�Q�D���V�R�G�H�O�R�Y�D�Q�M�D���V���S�R�E�U�D�W�H�Q�L�P�L���å�R�O�D�P�L�� 

Dokumentacija 
o delu organov

• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���X���L�W�H�O�M�V�N�H�J�D���]�E�R�U�D
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���R�G�G�H�O���Q�H�J�D���X���L�W�H�O�M�V�N�H�J�D���]�E�R�U�D
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�K���D�N�W�L�Y�R�Y�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• zapisniki redovalnih konferenc
• �Y�R�O�L�W�Y�H���L�Q���]�D�S�L�V�Q�L�N�L���V�Y�H�W�D���V�W�D�U�å�H�Y
• vabila in zapisniki kolegijev ravnatelja
• vabila in zapisniki aktiva ravnateljev
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���G�H�O�R�Y�Q�H���V�N�X�S�Q�R�V�W�L�����Q�D�G�]�R�U�Q�L�N�R�Y�����S�H�G�D�J�R�å�N�L�K���V�Y�H�W�R�Y�D�O�F�H�Y
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L�����V�N�O�H�S�L�����R�G�O�R���E�H���å�R�O�V�N�H���L�Q�å�S�H�N�F�L�M�H
• zapisniki roditeljskih sestankov 
• �R���X�V�W�D�Q�D�Y�O�M�D�Q�M�X���O�M�X�G�V�N�L�K���å�R�O�����G�R�������������R�]��������������������������, 

�N�U�D�M�H�Y�Q�L�K���å�R�O�V�N�L�K���R�G�E�R�U�R�Y�����N�U�D�M�H�Y�Q�L�K���å�R�O�V�N�L�K���V�Y�H�W�R�Y
• �U�D�]�U�H�G�Q�L�N�R�Y�D���D�Q�D�O�L�]�D���S�H�G�D�J�R�å�N�H�J�D���G�H�O�D���Y���R�G�G�H�O�N�X�����9�=�2�5�ÿ�1�2��

Dokumentacija 
o delu 
strokovnih 
delavcev in 
�X���L�W�H�O�M�H�Y���Y��
oddelku

• dnevniki14 in redovalnice15 ���G�R���������������R�]�����������������R�]������������16 vse, 
nato �9�=�2�5�ÿ�1�2�������G�Q�H�Y�Q�L�N�L���Y�]�J�R�M�Q�H�J�D���G�H�O�D�����Y�V�D�M���9�=�2�5�ÿ�1�2��

• �G�Q�H�Y�Q�L�N�L���]�D���S�R�G�D�O�M�å�D�Q�R���E�L�Y�D�Q�M�H�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• problematika drog ���Y�N�O�M�X���Q�R���V���N�D�M�H�Q�M�H�P���L�Q���S�L�W�M�H�P���D�O�N�R�K�R�O�D��: 

�R�E�U�D�Y�Q�D�Y�D�Q�M�H�����X�N�U�H�S�L�����]�D�å���L�W�D���²���S�U�H�Y�H�Q�W�L�Y�Q�H���G�H�M�D�Y�Q�R�V�W�L
• �X�N�U�H�S�D�Q�M�H���R�E���K�X�G�L�K���S�U�H�N�U�å�N�L�K���å�R�O�V�N�H�J�D���U�H�G�D
• �R�U�J�D�Q�L�]�L�U�D�Q�M�H���E�U�H�]�S�O�D���Q�H���S�U�H�K�U�D�Q�H���V�R�F�L�D�O�Q�R���å�L�E�N�L�P
• �R�U�J�D�Q�L�]�L�U�D�Q�M�H���I�L�Q�D�Q���Q�H���S�R�P�R���L�����R�]�����P�R�ç�Q�R�V�W�L���E�U�H�]�S�O�D���Q�H��

�X�G�H�O�H�ç�E�H�����]�D���V�R�F�L�D�O�Q�R���å�L�E�N�H���Y���S�U�L�P�H�U�X���å�R�O�V�N�L�K���L�]�O�H�W�R�Y�����å�R�O�H���Y��
�Q�D�U�D�Y�L�����U�D�]�Q�L�K���W�H���D�M�H�Y���L�Q���G�U�X�J�L�K���G�H�M�D�Y�Q�R�V�W�L�����Y�V�D�M���9�=�2�5�ÿ�1�2��

• �O�H�W�Q�D���S�R�U�R���L�O�D���R���G�H�O�X���å�R�O�V�N�H���N�Q�M�L�ç�Q�L�F�H��
• inventarne knjige
• �X���E�H�Q�L�å�N�L���V�N�O�D�G�����V�H�]�Q�D�P�L���Q�D�E�D�Y�����å�W�H�Y�L�O�R���Q�D�U�R���Q�L�N�R�Y�������9�=�2�5�ÿ�1�2��

Dokumentacija 
o
posameznem 
�X���H�Q�F�X

• �R�V�H�E�Q�D���P�D�S�D���X���H�Q�F�D���V���S�R�V�H�E�Q�L�P�L���S�R�W�U�H�E�D�P�L�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• �O�H�W�Q�D���S�R�U�R���L�O�D���G�H�O�D�Y�F�H�Y���å�R�O�V�N�H���V�Y�H�W�R�Y�D�O�Q�H���V�O�X�ç�E�H��
• �9�=�2�5�ÿ�1�2�������H���M�H���R�K�U�D�Q�M�H�Q�R�����V�S�R�G�Q�M�H���J�U�D�G�L�Y�R��
• �R�V�H�E�Q�L���O�L�V�W���å�R�O�V�N�H�J�D���Q�R�Y�L�Q�F�D
• �S�U�L�M�D�Y�Q�L���D�O�L���Y�S�L�V�Q�L���O�L�V�W���V���V�S�O�R�å�Q�L�P�L���S�R�G�D�W�N�L���R���X���H�Q�F�X
• �D�Q�D�P�Q�H�]�D���å�R�O�V�N�H�J�D���Q�R�Y�L�Q�F�D
• �W�H�V�W�L�����S�U�Y�H���V�W�U�D�Q�L��
• �V�N�D�O�D���R�V�H�E�Q�R�V�W�Q�H���]�U�H�O�R�V�W�L
• �X�U�D�G�Q�D���S�R�U�R���L�O�D���R���X���H�Q�F�X

Zbirni 
podatki
�R���X���H�Q�F�L�K��
�H�Q�H���D�O�L���Y�H����
generacij

• analiza generacije za normalizacijo prvega in petega razreda
• zbirnik podatkov za poklicno usmerjanje s prilogami 
• sociogrami
• �U�D�]�O�L���Q�H���D�Q�D�O�L�]�H�����X���Q�H���Q�D�Y�D�G�H�����S�U�R�V�W�L�����D�V�����S�U�H�K�U�D�Q�D�����L�Q�W�H�U�H�V�L����

�V�R�F�L�D�O�Q�H���V�W�U�X�N�W�X�U�H���X���H�Q�F�H�Y�����D�Q�D�O�L�]�H���W�H�V�W�D���å�R�O�V�N�L�K���Q�R�Y�L�Q�F�H�Y��
�å�R�O�V�N�H�J�D���X�V�S�H�K�D�����W�H�V�W�D���S�U�L�S�U�D�Y�O�M�H�Q�R�V�W�L���R�W�U�R�N�D���]�D���å�R�O�R���²���3�2�ä����������

• testi besednega zaklada 

Gradivo, nastalo 
ob delu s 
posameznikom
ali skupino

• �U�H�]�X�O�W�D�W�L���S�U�H�L�]�N�X�å�H�Q�M�� 
���:�,�6�&���W�H�V�W�L���²���S�U�Y�D���V�W�U�D�Q�����U�L�V�E�H�����O�L�N�R�Y�Q�L���W�H�V�W�L���L�Q���Q�D�U�H�N�L��

• �Y�D�M�H���]�D���G�H�O�R���]���X���H�Q�F�L���V���V�S�H�F�L�I�L���Q�L�P�L���W�H�ç�D�Y�D�P�L

Druga gradiva • lastna predavanja svetovalnih delavcev
• zapisniki delovnih sestankov svetovalnih delavcev 

14 15 16

14�� �.�H�U���V�R���Y���V�W�D�U�H�M�å�L�K���G�Q�H�Y�Q�L�N�L�K���]�D�S�L�V�Q�L�N�L���U�D�]�U�H�G�Q�L�K���N�R�Q�I�H�U�H�Q�F�����U�R�G�L�W�H�O�M�V�N�L�K���V�H�V�W�D�Q�N�R�Y���L�Q���V�W�D�W�L�V�W�L�N�D���O�H�W�Q�L�N�D�����E�L���E�L�O�R��
�W�D���G�H�O���G�Q�H�Y�Q�L�N�R�Y�����Y���N�R�O�L�N�R�U���M�L�K���å�R�O�D���Y���V�N�O�D�G�X���V���S�R�G�U�R���Q�R���]�D�N�R�Q�R�G�D�M�R���å�H���Q�L���]�D�Y�U�J�O�D�����V�P�L�V�H�O�Q�R���L�]�Y�]�H�W�L���W�H�U���J�D���R�E��
�X�V�W�U�H�]�Q�L���R�]�Q�D���L�W�Y�L���R�K�U�D�Q�L�W�L���N�R�W���D�U�K�L�Y�V�N�R���J�U�D�G�L�Y�R��

15�� �3�U�H�G���X�Q�L���H�Q�M�H�P���U�H�G�R�Y�D�O�Q�L�F���M�H���S�R�W�U�H�E�Q�R���S�U�H�Y�H�U�L�W�L���Y�S�L�V�H���R�F�H�Q���Y���P�D�W�L���Q�H���O�L�V�W�H��
16�� �/�H�W�R�������������Y�H�O�M�D���]�D���F�R�Q�R���%���3�U�L�P�R�U�V�N�H�����O�H�W�R�������������Y�H�O�M�D���]�D���6�Y�R�E�R�G�Q�R���W�U�ç�D�å�N�R���R�]�H�P�O�M�H����
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�S�U�H�G���X�Y�H�G�E�R���(�Q�R�W�Q�H�J�D���N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�H�J�D���Q�D���U�W�D��
�]�D���Y�]�J�R�M�Q�R���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�O�Q�H���]�D�Y�R�G�H�����Y�H�O�M�D���R�G����������������������������
za katerega se šteje, da je praviloma vedno arhivsko gradivo
���V�H�]�Q�D�P���M�H���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�Y�Q�H���Q�D�U�D�Y�H���L�Q���Q�H���Q�D�G�R�P�H�å���D���S�L�V�Q�H�J�D���V�W�U�R�N�R�Y�Q�H�J�D��
�Q�D�Y�R�G�L�O�D���S�U�L�V�W�R�M�Q�H�J�D���D�U�K�L�Y�D��

Vrsta gradiva Vsebina 

Splošno o 
ustanovi 
(zakoni in 
�S�U�H�G�S�L�V�L����

• ustanovitveni akti
• registracija 
• �V�W�D�W�X�V�Q�H���V�S�U�H�P�H�P�E�H�����]�G�U�X�ç�H�Y�D�Q�M�D�����U�D�]�G�U�X�ç�H�Y�D�Q�M�D�����S�U�H�Q�H�K�D�Q�M�H��

delovanja 
• preimenovanja 
• revizije poslovanja 
• pravno zastopanje javnopravne osebe
• �H�Y�L�G�H�Q�F�D���ç�L�J�R�Y���L�Q���V�L�P�E�R�O�R�Y
• �R�G�O�L�N�R�Y�D�Q�M�D�����G�L�S�O�R�P�H�����S�R�K�Y�D�O�H�����N�L���M�L�K���G�R�E�L���å�R�O�D

Pravni akti 
���S�U�H�G�S�L�V�L��
�S�U�D�Y�Q�H�J�D��
�]�Q�D���D�M�D�����N�L��
�M�L�K���L�]�G�D�M�D��
�M�D�Y�Q�R�S�U�D�Y�Q�D��
�R�V�H�E�D��

• statuti, pravilniki, poslovniki 
• soglasja k statutom
• interna navodila in akti
• �Q�H�N�G�D�Q�M�L���V�D�P�R�X�S�U�D�Y�Q�L���D�N�W�L�����G�U�X�ç�E�H�Q�L���G�R�J�R�Y�R�U�L���L�Q���V�S�R�U�D�]�X�P�L��
• �N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�L���L�Q���V�L�J�Q�L�U�Q�L���Q�D���U�W�L

Volitve, 
referendumi 
in imenovanja

• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L�����V�N�O�H�S�L���L�Q���S�R�U�R���L�O�D���R���L�]�L�G�X���Y�R�O�L�W�H�Y���L�Q���U�H�I�H�U�H�Q�G�X�P�R�Y��
• �L�P�H�Q�R�Y�D�Q�M�D���L�Q���U�D�]�U�H�å�L�W�Y�H�����S�U�L�P�R�S�U�H�G�D�M�D���I�X�Q�N�F�L�M�����Q�D�O�R�J���L�W�G����
• �Y�R�O�L�W�Y�H���Y���V�Y�H�W���å�R�O�H

Seje, 
konference, 
posveti

• zapisniki sej sveta zavoda, gradivo za seje
• zapisniki volitev 
• zapisniki z gradivom sej in posvetovanj: ravnatelja, 

nadzornih organov, strokovnih organov, konferenc, nekdanjih 
samoupravnih organov in komisij  
���Q�S�U�����]�E�R�U���G�H�O�D�Y�F�H�Y��

• sindikat



���� ����

�3�O�D�Q�L�����S�R�U�R���L�O�D��
in statistika

• �S�R�V�O�R�Y�Q�L���L�Q���U�D�]�Y�R�M�Q�L���Q�D���U�W�L��
• �O�H�W�Q�L�����V�U�H�G�Q�M�H�U�R���Q�L���L�Q���G�R�O�J�R�U�R���Q�L���S�O�D�Q�L
• �S�R�V�O�R�Y�Q�D���S�R�U�R���L�O�D
• �D�Q�D�O�L�]�H���W�H�U���R�F�H�Q�H���G�H�O�R�Y�D�Q�M�D���L�Q���V�W�D�W�L�V�W�L���Q�D���S�R�U�R���L�O�D���]�D���G�D�O�M�å�H��

obdobje ���Q�D�M�P�D�Q�M���H�Q�R�O�H�W�Q�R�� 
• �L�Q�å�S�H�N�F�L�M�V�N�D���S�R�U�R���L�O�D�����K�X�M�å�H���Q�H�V�U�H���H���S�U�L���G�H�O�X
• �S�R�ç�D�U�Q�L���U�H�G�L��
• ocena varnosti delovnega okolja
• letni delovni plan

Lastnina • �S�U�H�P�R�ç�H�Q�M�V�N�R�S�U�D�Y�Q�H���]�D�G�H�Y�H�����O�D�V�W�Q�L�å�W�Y�R���Q�H�S�U�H�P�L���Q�L�Q���å�R�O�H����
�S�R�V�H�V�W�Q�L���O�L�V�W�L�����O�L�V�W�L���å�R�O�V�N�H�J�D���]�H�P�O�M�L�å���D�����N�X�S�R�S�U�R�G�D�M�Q�H���S�R�J�R�G�E�H����
�G�D�U�L�O�Q�H���S�R�J�R�G�E�H��

• �]�H�P�O�M�L�å�N�R�N�Q�M�L�ç�Q�H���]�D�G�H�Y�H�����Y�S�L�V���Y���]�H�P�O�M�L�å�N�R���N�Q�M�L�J�R�����R�G�O�R���E�H���L�S�G����
• inventarna knjiga
• �]�D�S�L�V�Q�L�N���L�Q�Y�H�Q�W�X�U�H�����L�Q�Y�H�Q�W�X�U�Q�L���S�R�S�L�V�����9�=�2�5�ÿ�1�2��

Investicije • �Q�D���U�W�L���L�Q���G�R�Y�R�O�M�H�Q�M�D���R�E�M�H�N�W�R�Y�� 
���Y���S�U�L�P�H�U�X�����G�D���R�E�M�H�N�W���Q�H���R�E�V�W�D�M�D���Y�H�������Q�D���U�W�H���S�U�H�Y�]�D�P�H���D�U�K�L�Y��

�)�L�Q�D�Q���Q�R��
poslovanje

• �I�L�Q�D�Q���Q�L���S�O�D�Q�L�����S�U�R�U�D���X�Q�L�����L�Q���S�R�U�R���L�O�D�����]�D�N�O�M�X���Q�L���U�D���X�Q�L���V��
�S�R�U�R���L�O�R�P�����E�L�O�D�Q�F�H

• �M�D�Y�Q�D���Q�D�U�R���L�O�D���Y�H���M�H���Y�U�H�G�Q�R�V�W�L
• zapisniki stanovanjske komisije

Dokumentacija 
o delu ustanov

• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���X���L�W�H�O�M�V�N�H�J�D���]�E�R�U�D
• �X���L�W�H�O�M�H�Y�D���D�Q�D�O�L�]�D���S�H�G�D�J�R�å�N�H�J�D���G�H�O�D�����9�=�2�5�ÿ�1�2��

Letni delovni 
�Q�D���U�W

• �å�R�O�V�N�L���N�R�O�H�G�D�U
• �O�H�W�Q�L���G�H�O�R�Y�Q�L���Q�D���U�W�����S�U�R�J�U�D�P�L���ç�L�Y�O�M�H�Q�M�D���L�Q���G�H�O�D���å�R�O�H
• �O�H�W�Q�R���R�U�J�D�Q�L�]�D�F�L�M�V�N�R���S�R�U�R���L�O�R
• �O�H�W�Q�D���V�W�D�W�L�V�W�L�N�D���R���X���H�Q�F�L�K�����S�H�G�D�J�R�å�N�L�K���G�H�O�D�Y�F�L�K���L�Q���S�R�X�N�X�� 

���R�E���]�D�N�O�M�X���N�X���å�R�O�V�N�H�J�D���O�H�W�D��
• �R�U�J�D�Q�L�]�D�F�L�M�V�N�D���S�R�U�R���L�O�D
• �G�H�O�R�Y�Q�L���Q�D���U�W�L���å�R�O�H
• �U�H�D�O�L�]�D�F�L�M�H���S�H�G�D�J�R�å�N�L�K���X�U
• program fakultativnih dejavnosti
• �U�D�]�Y�R�M�Q�L���Q�D���U�W�L
• spisi po letih

Knjige in 
splošni 
dokumenti

• kronika
• delovodniki
• obvestila
• �N�Q�M�L�J�D���R�N�U�R�ç�Q�L�F�������N�L���M�L�K���L�]�G�D���å�R�O�D��
• publikacije zavoda ���M�X�E�L�O�H�M�Q�H���S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�H���L�Q���G�U�X�J�H���S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�H�����N�L��

�M�L�K���M�H���L�]�G�D�M�D�O�D���å�R�O�D�������N�R�W���Q�S�U�����L�]�Y�H�V�W�M�D�����O�H�W�R�S�L�V�L�����L�Q�W�H�U�Q�L�����D�V�R�S�L�V�L����
domska glasila, bilteni, informatorji

• slikovno gradivo ���I�R�W�R�J�U�D�I�L�M�H�����I�L�O�P�L�����Y�L�G�H�R�N�D�V�H�W�H�����S�O�D�N�D�W�L����
�S�U�R�V�S�H�N�W�L��,  
�]�Q�D���N�H�����&�'���5�2�0���L���R���G�R�P�X�����å�R�O�V�N�H�P���G�H�O�X�����R���G�L�M�D�N�L�K���L�Q���X���L�W�H�O�M�L�K����
�R���S�R�P�H�P�E�Q�H�M�å�L�K���G�R�J�R�G�N�L�K�����M�X�E�L�O�H�M�L�����S�U�R�V�O�D�Y�H�����S�U�L�U�H�G�L�W�Y�H�����R�E�L�V�N�L��
�S�L�V�D�W�H�O�M�H�Y)

• �J�U�D�G�L�Y�R���L�Q�W�H�U�H�V�Q�L�K���G�H�M�D�Y�Q�R�V�W�L�����N�U�R�ç�N�R�Y�����S�U�H�M�����J�U�D�G�L�Y�R���P�O�D�G�L�Q�V�N�L�K��
organizacij ���å�W�D�I�H�W�H���P�O�D�G�R�V�W�L�������9�=�2�5�ÿ�1�2��

Evidence in 
seznami

• �P�D�W�L���Q�H���N�Q�M�L�J�H���]�D�S�R�V�O�H�Q�L�K
• evidence o izdanih listinah
• evidenca priznanj
• evidence o arhivskem gradivu

Dokumentacija 
�R���X���H�Q�F�L�K

• �P�D�W�L���Q�L���O�L�V�W�L�����R�V�H�E�Q�L���O�L�V�W�L�����Y�S�L�V�Q�L�F�H
• osebni listi beguncev
• �R�V�H�E�Q�D���P�D�S�D���X���H�Q�F�D�����N�L���P�X���M�H���Q�X�G�H�Q�D���S�R�P�R�������9�=�2�5�ÿ�1�2��
• �V�H�]�Q�D�P���X���H�Q�F�H�Y
• �]�D�N�O�M�X���Q�L���L�]�S�L�W�L
• zbirne analize raznih testiranj dijakov in dokumentacija 

���N�U�L�W�H�U�L�M�L�����]�D���W�H�V�W�L�U�D�Q�M�H�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• katalogi
• �å�R�O�V�N�H���L�Q���G�R�P�D���H���Q�D�O�R�J�H�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• �V�H�P�L�Q�D�U�V�N�H���Q�D�O�R�J�H�����9�=�2�5�ÿ�1�2��

Dokumentacija 
�R���X���L�W�H�O�M�L�K

• �P�D�W�L���Q�H���N�Q�M�L�J�H���X���L�W�H�O�M�V�W�Y�D�����D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�L�Y�Q�L�K���L�Q���W�H�K�Q�L���Q�L�K��
�G�H�O�D�Y�F�H�Y���å�R�O�H

• �V�H�]�Q�D�P�L���X���L�W�H�O�M�H�Y���L�Q���S�H�G�D�J�R�å�N�L�K���G�H�O�D�Y�F�H�Y
• mednarodne izmenjave
• �H�Y�L�G�H�Q�F�H���R���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�K���L�]�S�L�W�L�K���S�H�G�D�J�R�å�N�L�K���G�H�O�D�Y�F�H�Y��
• evidence o raznih preizkusih usposobljenosti  

���Q�S�U�����L�]���X�S�U�D�Y�Q�H�J�D���S�R�V�W�R�S�N�D�����Y�D�U�Q�R�V�W�L���S�U�L���G�H�O�X�����S�R�ç�D�U�Q�H��
�Y�D�U�Q�R�V�W�L�����S�R�V�O�R�Y�D�Q�M�D���]���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�U�Q�L�P���J�U�D�G�L�Y�R�P����������
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Dokumentacija 
o delu zavoda

• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���V�H�M���V�Y�H�W�D���å�R�O�H
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���R�G�G�H�O���Q�H�J�D���X���L�W�H�O�M�V�N�H�J�D���]�E�R�U�D
• zapisniki redovalnih konferenc
• �Y�R�O�L�W�Y�H���L�Q���]�D�S�L�V�Q�L�N�L���V�Y�H�W�D���V�W�D�U�å�H�Y
• vabila in zapisniki kolegijev ravnatelja
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���Q�D�G�]�R�U�Q�L�N�R�Y�����S�H�G�D�J�R�å�N�L�K���V�Y�H�W�R�Y�D�O�F�H�Y��
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L�����V�N�O�H�S�L�����R�G�O�R���E�H���å�R�O�V�N�H���L�Q�å�S�H�N�F�L�M�H
• �U�D�]�U�H�G�Q�L�N�R�Y�D���D�Q�D�O�L�]�D���S�H�G�D�J�R�å�N�H�J�D���G�H�O�D���Y���R�G�G�H�O�N�X��
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���V�H�M���å�R�O�V�N�H�J�D���R�G�E�R�U�D
• zapisniki sej upravnega odbora
• zapisniki roditeljskih sestankov 
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���V�W�U�R�N�R�Y�Q�L�K���D�N�W�L�Y�R�Y�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• vabila in zapisniki aktiva ravnateljev

Dokumentacija 
o delu 
strokovnih 
delavcev in 
�X���L�W�H�O�M�H�Y���Y��
oddelku

• �G�Q�H�Y�Q�L�N�L�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• �U�H�G�R�Y�D�O�Q�L�F�H�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• problematika drog  

���Y�N�O�M�X���Q�R���V���N�D�M�H�Q�M�H�P���L�Q���S�L�W�M�H�P���D�O�N�R�K�R�O�D��: obravnavanje, ukrepi, 
�]�D�å���L�W�D���²���S�U�H�Y�H�Q�W�L�Y�Q�H���G�H�M�D�Y�Q�R�V�W�L

• �X�N�U�H�S�D�Q�M�H���R�E���K�X�G�L�K���S�U�H�N�U�å�N�L�K��
• �R�U�J�D�Q�L�]�L�U�D�Q�M�H���E�U�H�]�S�O�D���Q�H���S�U�H�K�U�D�Q�H���V�R�F�L�D�O�Q�R���å�L�E�N�L�P
• �R�U�J�D�Q�L�]�L�U�D�Q�M�H���I�L�Q�D�Q���Q�H���S�R�P�R���L�� 

���R�]�����P�R�ç�Q�R�V�W�L���E�U�H�]�S�O�D���Q�H���X�G�H�O�H�ç�E�H�����]�D���V�R�F�L�D�O�Q�R���å�L�E�N�H��
• predmetnik
• �X���Q�L���Q�D���U�W�L�����9�=�2�5�ÿ�1�2��

Dokumentacija 
�R���G�H�O�X���N�Q�M�L�ç�Q�L�F�H

• �O�H�W�Q�D���S�R�U�R���L�O�D���R���G�H�O�X���å�R�O�V�N�H���N�Q�M�L�ç�Q�L�F�H��
• �X���E�H�Q�L�å�N�L���V�N�O�D�G�� 

���V�H�]�Q�D�P�L���Q�D�E�D�Y�����å�W�H�Y�L�O�R���Q�D�U�R���Q�L�N�R�Y�������9�=�2�5�ÿ�1�2��

Dokumentacija 
�R���X���H�Q�F�L�K

• �R�V�H�E�Q�D���P�D�S�D���X���H�Q�F�D�����N�L���P�X���M�H���Q�X�G�H�Q�D���S�R�P�R�������9�=�2�5�ÿ�1�2��

Zbirni podatki 
�R���X���H�Q�F�L�K��
�H�Q�H���D�O�L���Y�H����
generacij

• �U�D�]�O�L���Q�H���D�Q�D�O�L�]�H�����X���Q�H���Q�D�Y�D�G�H�����S�U�R�V�W�L�����D�V�����S�U�H�K�U�D�Q�D�����L�Q�W�H�U�H�V�L����
�V�R�F�L�D�O�Q�H���V�W�U�X�N�W�X�U�H���X���H�Q�F�H�Y���«�������9�=�2�5�ÿ�1�2��

Druga gradiva • �O�D�V�W�Q�D���S�U�H�G�D�Y�D�Q�M�D���V�Y�H�W�R�Y�D�O�Q�L�K���G�H�O�D�Y�F�H�Y
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���G�H�O�R�Y�Q�L�K���V�H�V�W�D�Q�N�R�Y���V�Y�H�W�R�Y�D�O�Q�L�K���G�H�O�D�Y�F�H�Y�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
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�S�U�H�G���X�Y�H�G�E�R���H�Q�R�W�Q�H�J�D���N�O�D�V�L�I�L�N�D�F�L�M�V�N�H�J�D���Q�D���U�W�D�����Y�H�O�M�D���R�G����������������������������
za katerega se šteje, da je praviloma vedno arhivsko gradivo
���V�H�]�Q�D�P���M�H���L�Q�I�R�U�P�D�W�L�Y�Q�H���Q�D�U�D�Y�H���L�Q���Q�H���Q�D�G�R�P�H�å���D���S�L�V�Q�H�J�D���V�W�U�R�N�R�Y�Q�H�J�D��
�Q�D�Y�R�G�L�O�D���S�U�L�V�W�R�M�Q�H�J�D���D�U�K�L�Y�D��

Vrsta gradiva Vsebina

Splošno o 
ustanovi 

• ustanovitveni akti
• registracija 
• �V�W�D�W�X�V�Q�H���V�S�U�H�P�H�P�E�H�����]�G�U�X�ç�H�Y�D�Q�M�D�����U�D�]�G�U�X�ç�H�Y�D�Q�M�D�����S�U�H�Q�H�K�D�Q�M�H��

delovanja 
• preimenovanja 
• revizije poslovanja 
• pravno zastopanje javnopravne osebe
• �H�Y�L�G�H�Q�F�D���ç�L�J�R�Y���L�Q���V�L�P�E�R�O�R�Y
• odlikovanja, diplome, pohvale, ki jih LU dobi

Pravni akti 
���S�U�H�G�S�L�V�L��
�S�U�D�Y�Q�H�J�D��
�]�Q�D���D�M�D�����N�L���M�L�K��
�M�H���L�]�G�D�O���]�D�Y�R�G��

• statuti, pravilniki, poslovniki 
• soglasja k statutom
• interna navodila in akti
• �Q�H�N�G�D�Q�M�L���V�D�P�R�X�S�U�D�Y�Q�L���D�N�W�L�����G�U�X�ç�E�H�Q�L���G�R�J�R�Y�R�U�L���L�Q���V�S�R�U�D�]�X�P�L��
• �S�R�J�R�G�E�H���R���V�R�G�H�O�R�Y�D�Q�M�X���]���R�V�Q�R�Y�Q�L�P�L�����V�U�H�G�Q�M�L�P�L���L�Q���Y�L�å�M�L�P�L��

�Y�L�V�R�N�L�P�L���å�R�O�D�P�L�����N�L���V�R���L�]�Y�D�M�D�O�H���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D

Volitve, 
referendumi in 
imenovanja

• Zapisniki o izidu volitev 
• �L�P�H�Q�R�Y�D�Q�M�D���L�Q���U�D�]�U�H�å�L�W�Y�H�����S�U�L�P�R�S�U�H�G�D�M�D���I�X�Q�N�F�L�M�����Q�D�O�R�J���L�W�G����

Seje, 
konference, 
posveti

• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���V�H�M���V�Y�H�W�D���]�D�Y�R�G�D�����J�U�D�G�L�Y�R���]�D���V�H�M�H�����Y�R�O�L�W�Y�H�����O�D�Q�R�Y
• zapisniki delovne skupnosti
• zapisniki z gradivom sej in posvetovanj: nadzornih organov, 

strokovnih organov, sindikatov, konferenc, nekdanjih 
samoupravnih organov in komisij ���Q�S�U�����]�E�R�U���G�H�O�D�Y�F�H�Y��
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�3�O�D�Q�L�����S�R�U�R���L�O�D��
in statistika

• �S�R�V�O�R�Y�Q�L���L�Q���U�D�]�Y�R�M�Q�L���Q�D���U�W�L��
• �V�U�H�G�Q�M�H�U�R���Q�L���L�Q���G�R�O�J�R�U�R���Q�L���S�O�D�Q�L
• �D�Q�D�O�L�]�H���W�H�U���R�F�H�Q�H���G�H�O�R�Y�D�Q�M�D���L�Q���V�W�D�W�L�V�W�L���Q�D���S�R�U�R���L�O�D���]�D���G�D�O�M�å�H��

obdobje ���Q�D�M�P�D�Q�M���H�Q�R�O�H�W�Q�R�� 
• �L�Q�å�S�H�N�F�L�M�V�N�D���S�R�U�R���L�O�D�����K�X�M�å�H���Q�H�V�U�H���H���S�U�L���G�H�O�X
• �S�R�ç�D�U�Q�L���U�H�G�L��
• ocena varnosti delovnega okolja

Lastnina • �S�U�H�P�R�ç�H�Q�M�V�N�R�S�U�D�Y�Q�H���]�D�G�H�Y�H�� 
���O�D�V�W�Q�L�å�W�Y�R���Q�H�S�U�H�P�L���Q�L�Q���/�8�����S�R�V�H�V�W�Q�L���O�L�V�W�L�����N�X�S�R�S�U�R�G�D�M�Q�H��
�S�R�J�R�G�E�H�����G�D�U�L�O�Q�H���S�R�J�R�G�E�H��

• �]�H�P�O�M�L�å�N�R�N�Q�M�L�ç�Q�H���]�D�G�H�Y�H�� 
���Y�S�L�V���Y���]�H�P�O�M�L�å�N�R���N�Q�M�L�J�R�����R�G�O�R���E�H���L�S�G����

• �U�D�]�S�R�O�D�J�D�Q�M�H���L�Q���X�S�U�D�Y�O�M�D�Q�M�H���V���V�W�Y�D�U�Q�L�P���S�U�H�P�R�ç�H�Q�M�H�P��
• gradbena dokumentacija in dovoljenja – gradnja in adaptacija 

poslopij v lasti LU ���Y���S�U�L�P�H�U�X���U�X�å�H�Q�M�D���V�W�D�Y�E���S�R�V�W�D�Q�H���D�U�K�L�Y�V�N�D��
• zapisniki inventur

Investicije • �Q�D���U�W�L���L�Q���G�R�Y�R�O�M�H�Q�M�D���R�E�M�H�N�W�R�Y�� 
���Y���S�U�L�P�H�U�X�����G�D���R�E�M�H�N�W���Q�H���R�E�V�W�D�M�D���Y�H�������Q�D���U�W�H���S�U�H�Y�]�D�P�H���D�U�K�L�Y��

�)�L�Q�D�Q���Q�R��
poslovanje

• �I�L�Q�D�Q���Q�L���S�O�D�Q�L�����S�U�R�U�D���X�Q�L�����L�Q���S�R�U�R���L�O�D�� 
���O�H�W�Q�L�����V�U�H�G�Q�M�H�U�R���Q�L�����G�R�O�J�R�U�R���Q�L��

• �]�D�N�O�M�X���Q�L���U�D���X�Q�L���V���S�R�U�R���L�O�R�P�����E�L�O�D�Q�F�H
• analize in revizijski zapisniki

Letni delovni 
�Q�D���U�W

• �O�H�W�Q�L���G�H�O�R�Y�Q�L���Q�D���U�W
• �O�H�W�Q�R���G�H�O�R�Y�Q�R���S�R�U�R���L�O�R
• izvajanje programa

Knjige • kronika
• delovodnik
• publikacije zavoda ���M�X�E�L�O�H�M�Q�H���S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�H���L�Q���G�U�X�J�H���S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�H����

�N�L���M�L�K���M�H���L�]�G�D�M�D�O�D���/�8�������N�R�W���Q�S�U�����L�]�Y�H�V�W�M�D�����O�H�W�R�S�L�V�L�����L�Q�W�H�U�Q�L�����D�V�R�S�L�V�L����
glasila, bilteni, informatorji

Ostalo gradivo • slikovno gradivo ���I�R�W�R�J�U�D�I�L�M�H�����I�L�O�P�L�����Y�L�G�H�R�N�D�V�H�W�H�����S�O�D�N�D�W�L����
�S�U�R�V�S�H�N�W�L�������]�Q�D���N�H�����&�'���5�2�0���L �R���/�8�����G�H�O�X���L�Q���ç�L�Y�O�M�H�Q�M�X���/�8�����R��
�X���H�Q�F�L�K���L�Q���X���L�W�H�O�M�L�K�����R���S�R�P�H�P�E�Q�H�M�å�L�K���G�R�J�R�G�N�L�K�� 
���M�X�E�L�O�H�M�L�����S�U�R�V�O�D�Y�H�����S�U�L�U�H�G�L�W�Y�H��

Evidence in 
seznami

• �V�H�]�Q�D�P���V�O�X�å�D�W�H�O�M�H�Y���M�D�Y�Q�R���Y�H�O�M�D�Y�Q�L�K���W�H���D�M�H�Y���V���å�W�H�Y�L�O�N�R���L�]�G�D�Q�H�J�D��
potrdila

Dokumentacija 
o programih

• �S�R�J�R�G�E�H���]���L�]�Y�D�M�D�O�F�L���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M
• �Y�D�E�L�O�D���Q�D���W�H���D�M�H���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D�����Y�V�D�M���9�=�2�5�ÿ�1�2��
• mednarodni projekti

Dokumentacija 
o strokovnih 
delavcih

• �P�D�W�L���Q�H���N�Q�M�L�J�H���]�D�S�R�V�O�H�Q�L�K

Dokumentacija 
�R���X���H�Q�F�L�K

• �P�D�W�L���Q�L���O�L�V�W�L���²���R�V�H�E�Q�L���O�L�V�W�L
• �P�D�W�L���Q�D���N�Q�M�L�J�D
• �]�D�S�L�V�Q�L�N�L���R���]�D�N�O�M�X���Q�H�P���L�]�S�L�W�X

Dokumentacija 
o delu z 
�X���H�Q�F�L�����G�L�M�D�N�L��
�L�Q���W�H���D�M�Q�L�N�L

• �U�H�G�R�Y�D�O�Q�L�F�H�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
• �G�Q�H�Y�Q�L�N�L�����9�=�2�5�ÿ�1�2��
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�.�D�W�D�O�R�J���������������������� �Ç���Æ
(SI_PAM/0844 Osnovna šola Vuzenica, t. e. 50)
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�0�D�W�L���Q�L���O�L�V�W���U�R�M�H�Q�L�K������������������ �Ç���Æ
���6�,�B�3�$�0�������������2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���6�Y�H�W�D���7�U�R�M�L�F�D�����W�����H�����������S�����H��������
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�2�G�S�X�V�W�Q�L�F�D��������������
���6�,�B�=�$�/�B�ä�.�/�����������W���2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���,�Y�D�Q�D���7�D�Y���D�U�M�D���*�R�U�H�Q�M�D���Y�D�V�����W�����H�������������S�����H������������

�ä�R�O�V�N�D���P�D�W�L�F�D���L�Q���N�D�]�D�O�R�������������²��������
���6�,�B�3�$�0�������������2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���*�R�U�Q�M�L���3�H�W�U�R�Y�F�L�����W�����H�����������S�����H��������
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�5�D�]�U�H�G�Q�L�F�D���������������������� �Ç���Æ
���6�,�B�3�$�0�������������2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���.�D�S�H�O�D�����W�����H����������
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�7�H�G�Q�L�N���å�R�O�V�N�H�J�D���G�H�O�D���������������������� �Ç���Æ
���6�,�B�3�$�0�������������2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���.�D�S�H�O�D�����W�����H����������
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�3�U�H�Y�R�G�Q�L�F�D��������������
���6�,�B�=�$�/�B�ä�.�/�������������2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���'�D�Y���D�����W�����H�����������S�����H����������

�.�U�R�Q�L�N�D�������������²�������������� �Ç���Æ
���6�,�B�3�$�0�������������2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���%�R�U�L�V�D���.�L�G�U�L���D���0�D�U�L�E�R�U�����W�����H����������
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�9�S�L�V�Q�L�F�D���������������������� �Ç���Æ
���6�,�B�3�$�0�������������,�,�����J�L�P�Q�D�]�L�M�D���0�D�U�L�E�R�U�����W�����H�������������S�����H��������
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�0�D�W�L���Q�D���N�Q�M�L�J�D�������������²������������ �Ç���Æ
���6�,�B�3�$�0�������������2�V�Q�R�Y�Q�D���å�R�O�D���%�R�U�L�V�D���.�L�G�U�L���D���0�D�U�L�E�R�U�����W�����H����������
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�'�Q�H�Y�Q�L�N���L�Q���U�H�G�R�Y�D�O�Q�L�F�D������������������������ �Ç���Æ���Æ
(SI_PAM/0770 Osnovna šola Franca Lešnika Vuka Slivnica, t. e. 27)
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�0�D�W�L���Q�D���N�Q�M�L�J�D�������������²������������ �Ç���Æ
���6�,�B�3�$�0�������������,�,�,�����J�L�P�Q�D�]�L�M�D���0�D�U�L�E�R�U�����W�����H������������
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�0�D�W�L���Q�D���N�Q�M�L�J�D���,������������������������������ �Ç���Æ
���6�,�B�=�$�&�������������9�U�W�H�F���7�R�Q���N�H���ÿ�H���H�Y�H���&�H�O�M�H�����W�����H����������
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Varovanje dokumentarnega in arhivskega gradiva 
�S�U�L���L�]�Y�D�M�D�O�F�L�K���Y�]�J�R�M�H���L�Q���L�]�R�E�U�D�ç�H�Y�D�Q�M�D

�=�D�O�R�ç�L�O�L����
Zgodovinski arhiv Celje, Pokrajinski arhiv Koper, Zgodovinski arhiv 
Ljubljana, Pokrajinski arhiv Maribor, Pokrajinski arhiv v Novi Gorici, 
Zgodovinski arhiv na Ptuju, Arhiv Republike Slovenije

�$�Y�W�R�U�L�F�H���E�H�V�H�G�L�O����
�G�U�����=�G�H�Q�N�D���%�R�Q�L�Q�����(�O�L�]�D�E�H�W�D���(�U�ç�H�Q���3�R�G�O�L�S�Q�L�N�����P�D�J�����+�D�Q�D���+�D�E�M�D�Q����
�0�L�U�M�D�Q�D���.�R�Q�W�H�V�W�D�E�L�O�H���5�R�Y�L�V�����9�H�V�Q�D���6�L�U�N�����6�L�P�R�Q�D���9�H�O�X�Q�å�H�N

�8�U�H�G�L�O�D�� 
�1�D�W�D�å�D���0�D�M�H�U�L�����.�H�N�H�F

�-�H�]�L�N�R�Y�Q�L���S�U�H�J�O�H�G����
Mateja Lapuh

�2�E�O�L�N�R�Y�D�Q�M�H����
�6�W�X�G�L�R���5�H�I�O�H�N�V�����3�H�W�H�U���)�O�R�U�M�D�Q���L��

�)�R�W�R�J�U�D�I�L�M�H����
�7�L�Q�D���$�U�K�����(�O�L�]�D�E�H�W�D���(�U�ç�H�Q���3�R�G�O�L�S�Q�L�N�����9�H�V�Q�D���6�L�U�N���� 
Pokrajinski arhiv Maribor, Pokrajinski arhiv Koper, 
Zgodovinski arhiv na Ptuju, Pokrajinski arhiv v Novi Gorici

�,�]�G�D�M�R���S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�H���M�H���R�P�R�J�R���L�O�R���0�L�Q�L�V�W�U�V�W�Y�R���]�D���N�X�O�W�X�U�R���5�6��

�'�H�F�H�P�E�H�U����������

�.�D�W�D�O�R�ç�Q�L���]�D�S�L�V���R���S�X�E�O�L�N�D�F�L�M�L�����&�,�3�����S�U�L�S�U�D�Y�L�O�L���Y���1�D�U�R�G�Q�L���L�Q���X�Q�L�Y�H�U�]�L�W�H�W�Q�L���N�Q�M�L�ç�Q�L�F�L���Y��
Ljubljani 
�&�2�%�,�6�6���6�,���,�'� ������������������ 
�,�6�%�1�����������������������������������������S�G�I�����3�R�N�U�D�M�L�Q�V�N�L���D�U�K�L�Y���.�R�S�H�U��
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