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Pravilnik o ravhanju z dokumentarnim in arhivskim
gradivom
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Na podlagi Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Ur. |. RS, &t.
30/06, 24/2014 — OdLUS, 51/2014); Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva
(Ur. 1. RS, 8t 42/17); Uredbe o upravnem poslovanju (Ur. I. RS, §t. 9/18); Zakona o varstvu
osebnih podatkov (Ur. 1. RS, &t. 86/04, 94/07 ~ ZVOP-1-UPB1); Pravilnika o dolo€anju rokov
hranjenja dokumentarnega gradiva v vzgojno — izobraZevalnih zavodih (Ur. |. RS, &. 66/14);
Pravilnika o strokovni usposobljenosti usluzbencev javnopravnih oseb ter delavcev
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom (Ur. [. RS, §t. 132/08, 66/18), je
ravnatelj Osnovne Sole Vodice dne, 7. 11. 2018, sprejel naslednii

Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom
Osnovne $ole Vodice

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. élen
{splodne doloche)

Pravilnik povzema definicijo dokumentainega in arhivskega gradiva, ureja odgovornosti in
postopke z dokumentarnim in arhivskim gradivom v zbirki neresenih zadev, v tekodi in stalni
zbirki dokumentarnega gradiva ter postopek izloGanja, unienja in odbiranja arhivskega iz
dokumentarnega gradiva Osnovne $ole Vodice.

2, &len
(temeljni pojmi)

»Dokumentarno gradivo« je izviro in reproducirano (pisano, risano, tiskano, fotografirano,
filmano, fonografirano, magnetno, opti¢no ali kako drugade zapisano) gradivo, ki je bilo prejeto
ali je nastalo pri delu Osnovne $ole Vodice.

»Arhivsko gradivo« je del dokumentarnega gradiva, ki ima trajen pomen za znanest in kulturo
ali trajen pomen za pravno varnost oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnega arhiva.
Arhivsko gradive Osnovne Sole Vodice dolodi z obveznim pisnim strokavnim navodilom
Zgodovinski arhiv Ljubljana.

»Trajno gradivo« je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu Osnovne Sole Vodice
in je doloCeno z veljavnimi predpisi ali 2 aktom ravnatelia Osnovne Sole Vodice, ki je trajno
pomembno za Osnovne Solo Vodice in ga je zato potrebno trajno hraniti na Osnovni $oli
Vodice, kadar nima znadaja arhivskega gradiva in ga ni potrebno izroéiti v Zgodovinski arhiv
Liubliana.

»Tajni podatek« je dejstvo ali sredstvo z delovniega podrotja Osnovne 3ole Vodice, ki se
nanaga na javno varnost, obrambo, zunanje zadeve ali obves&evaino in varnostno dejavnost
drzave, ki ga je treba zaradi razlogov zavarovati pred nepoklicanimi osebami in ki je dolodeno
in oznadeno kot tajno.

»Skeniranje« je postopek zajema izvirnega dokumentarnega gradiva v hrambo s pretvorbo
izvirmega dokumentarnega gradiva v novo digitalno obliko zapisa.

»Predstojnik« Osnovne $ole Vodice je ravnatel] Osnovne $ole Vodice. Predstojnik je zadolzen
za izvajanje zakonskih obveznosti Osnovne $ole Vodice glede ravnanja z dokumentarnim in



arhivskim gradivom (imenovanje komisije za unicenje ipd.). Predstojnik to cbveznost lahko
poveri drugi osebi iz vodsivenega kroga zaposlenih na Osnovni Soli Vodice.

»Skrbnik stalne zbirke« je usluzbenec Osnovne Sole Vodice, ki ima najman] srednjesolsko
izobrazbo in opravijen ier veljaven sirokovni izpit iz dela z dokurmentarnim gradivom pri
pristojnem javnem arhivu oziroma zunanji izvajalec. Skrbnika sialne zbirke imenuje ravnatelj
Osnovne 3ole Vodice s pisnim pooblastilom (priloga 3: Vzorec pooblastila za izvajanje
strokovnih nalog s podrogja arhiviranja Praviinika o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim
gradivem),

Skrbnik stalne zbirke je zadolzen za izvajanje strokovnih del s podrodja arhiviranja
dokumentarnega gradiva:

- urejanje, oznacevanje in opremljanje dokumentarnega gradiva,

- skeniranje dokumentarnega gradiva,

- dvig dokumentarnega gradiva iz staine zbirke,

- predaja dokumentarnega gradiva nazaj v stalno zbirko,

- vodenje evidence dostopov do dokumentarnega gradiva v staini zbirki in

- popisovanie in izlo¢anje gradiva.

Dela in naloge skrbnika stalne zbirke lahko delno ali v celoti prevzame tudi zunanji pogodbeni
izvajalec.

Il VAROVANIJE IN HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA

3. ¢len
{zbirke dokumentarnega gradiva)
Dokumentarmo gradive se hrani v zbirki nereSenih zadev, v teko&i zbirki in stalni zbirki
dokumentarnega gradiva.
4. &len
(zbirka neresenih zadev)

V zbirki nereSenih zadev se hranijo zadeve, ki so v fazi reSevanja. Zbirka neresenih zadev se
nahaja v pisarnah Osnovne Sole Vodice, ki zadeve resujejo.

Resena zadeva mora biti urejena na naslednji nadin:
- vsi dokumenti v zadevi morajo biti urejeni kronologko po datumih prejema;
- iz zadeve morajo biti izlogene kopije in drugo adveéno gradivo:
- v desnem spodnjem kotu ovoja mora biti napisana letnica, ko se gradive lahko uniéi ali
oznaka, ali je gradivo trajno ali arhivsko.

Ce se iz tekote zbirke izrodi zadeva usluzbencu ponovno v obravnavo (reaktivira), se taka
zadeva vodi kot neresena.



5. élen
(teko€a zbirka dokumentarnega gradiva)

TekoCa zbirka pisarniskega dokumentarnega gradiva se hrani v pisarnah usluZbencev
Osnovne 3ole Vodice.

V tekodi zbirki dokumentarnega gradiva se hranijo re$ene zadeve tekodega leta in dveh
predhodnih let. Ko se gradivo iz zbirke neredenih zadev resi, se nemudoma uvrsti v tekodo
zbirko dokumentarnega gradiva.

Zadeve, na kateri ni oznaten naéin oziroma rok hrambe, ni dovoljeno vioZiti v tekogo zbirko
dokumentarnega gradiva.

Preden se zadeva vioZi v tekoCo zbirko dokumentarnega gradiva, izloéi usluzbenec, ki je
zadevo reseval, nepotrebnoe gradivo (kopije, dvojnike in muitiplikate dokumentov, pomozne
obrazce, neizpolnjene tiskovine in podobno).

Resene zadeve se hranijo v registratorjih, mapah ali drugi ustrezni tehniéni opremi, ki je
opremljena s pisarni$ko nalepko.
6. Clen
(staina zbirka dokumentarnega gradiva)
Osnovna Sola Vedice ima staino zbirko dokumentarnega gradiva v kletnih prostorih $ole na

lokaciji Ob Soli 2, 1217 Vodice. V stalni zbirki na isti lokaciji hrani tudi dokumentarno gradivo
podruznicne Sole Utik .

Osnovna Sola Vodice mora izdelati naért razporeditve dokumentarnega gradiva v fiziéni obliki
v stalni zbirki oziroma naért tehniéne dokumentacije glede hrambe dokumentarnega gradiva v
etektronski obliki, ki se mora dopolnjevati, Se se gradivo iz stalne zbirke uniti oziroma arhivsko
gradivo preda v Zgodovinski arhiv Ljubljana.

Vsako leto, najkasneje vsakeo drugo leto, meseca julija, se dokumentarno gradivo iz tekoée
zbirke prenese v staino zbirkoe dokumentarnega gradiva.,

Pred prenosom se iz vsega dokumentarnega gradiva izlo&i dokumentarno gradivo, katerega
rok hrambe je dve leti, in se komisijsko uni¢i skladno z veljavno zakonodajo ter navodili
Zgodovinskega arhiva Ljubljana.
V stalni zbirki dokumentarnega gradiva se gradivo hrani do izteka rokov hrambe ali do izrogitve
arhivekega gradiva v Zgodovinski arhiv Ljubljana.

7. &len

(razvrdéanje gradiva na podiagi klasifikacijskega naérta)

V vseh treh zbirkah dokumentarnega in arhivskega gradiva mora biti gradivo urejeno v skladu
z Enotnim klasifikacijskim naértem za vzgojno-izobraZevalne zavode (Ur.l. RS 66/2014).

Enotni klasifikacijski nacrt za vzgojno-izobrazevalne zavode je priloga k temu pravilniku.



8. ¢len
{roki hrambe)

Roki hrambe dokumentarnega gradiva so naslednji: 2, 5, 10, 20 let ter trajno {oznaka »T«).
Posebna oznaka »Ax je za arhivsko gradivo, ki se po odbiranju in iziogitvi preda v Zgodovinski
arhiv Ljubljana.

Roki hrambe dokumentarnega gradiva so dolodeni z zbirnim klasifikacijskim nadrtom za
vzgojno izobraZevalne zavode, ki je priloga tega pravilnika.

Do izdaje pisnih strokovnih navedil se z vsem dokumentarnim gradivom ravna kot z arhivskim
gradivom.

8. Clen
(varovanje dokumentarnega gradiva)

Dokumentarno gradivo je potrebno varovati pred zlorabo tajnosti, pred tatvino in viomom,
pozarom, vodo, Skodijivo temperaturo in zraéno vlago, prahom, mehaniénimi pokodbami in
pred drugimi skodljivimi vplivi ter v skladu z doloébami tega pravilnika, ne glede na to kje in pri
kom se dokumentarno gradivo nahaja.

10. clen
(nadin hrambe dokumentarnega gradiva)

Dokumentarno gradivo v fiziéni obliki se hrani v zbirki dokumentarnega gradiva, urejeno v
registratorjih, arhivskih Skatlah, sveznjih ali drugi ustrezni opremi po letih in po klasifikacijskih
znakih ter v skiadu s posebnimi predpisi, ki urejajo materialno varstvo arhivskega in drugega
dokumentarnega gradiva.

Vsaka enota tehniéne opreme, v kateri se hrani dokumentarno gradivo (mapa, registrator,
ipd.), se oznaci z nazivom enote Sole, klasifikacijskim znakom, zaporednimi tevilkami zadev
oziroma z zacetnimi crkami imen ali nazivov subjektov, &e so zadeve v okviru klasifikacijskega
znaka urejene po abecedi in letom nastanka. Vzorec oznatevanja tehniéne opreme se nahaja
v prilogi 8: Vzorec izpolnjene pisarniSke nalepke, Pravilnika o ravnanju z dokumentarnim in
arhivskim gradivom.

11. Clen

(skeniranje in hramba gradiva v elektronski obliki}

Skeniranje in hrambo gradiva v elekironski obliki podrobneje opredeljujejo notranja pravila za
zajem in hrambo elektronskega ponudnika LoPolis.



12. &ien
{mikrofilmanje dokumentarnega gradiva)

Osnovna $ola Vodice lahko za posamezne namene poslovanja z dokumentarnim gradivom
mikrofiima dokumentarno gradivo.

Pred odlogitvijo o mikrofilmanju dokumentarnega gradiva se Osnovna $ola Vodice posvetuje
z Zgodovinskim arhivom Ljubljana, predvsem glede opredelitve potrebe za mikrofilmanje
dokumentarnega gradiva, izbiri opreme za mikrofilmanje, &itanje in reproduciranje mikrofilmov.

Za ravnanje z mikrofiimi se praviloma uporabliajo postopki, dolo&eni za ravnanje z
dokumentarnim gradivom v fiziéni oziroma elektronski obliki.

Za postopek mikrofilmanja dokumentarnega gradiva se praviloma uporablja postopek, doloden
za skeniranje dokumentarnega gradiva.

V evidenci dokumentarnega gradiva se oznalijo zadeve, dosjeji oziroma posamezni
dokumenti, ki so bili mikrofilmani.

Unicenje izvirnega dokumentarnega gradiva v fizi€ni obliki, ki ima lastnosti arhivskega gradiva,
po postopku zapisa na mikrofilm ni dovoljeno, razen &e pristojni arhiv izrecno ne dolodi
drugade.

13. &len

{hramba gradiva s tajnimi podatki)

Dokumentarno gradivo, ki vsebuje tajne podatke, se v skladu s posebnimi predpisi hrani
lo¢eno, in sicer tako, da je zavarovana njihova tajnost.

14. Clen

(hramba in varovanje gradiva z osebnimi podatki)

Hramba in varovanje gradiva z osebnimi podatki Osnovne $ole Vodice se izvaja v skladu z

aktualnim Zakonom o varsivu osebnih podatkov, ter priporocili ministrstva, pristojnega za
Solstvo.

1l ARHIVIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA V STALNI ZBIRK!

15. tlen
{(arhiviranje dokumentarnega gradiva v stalni zbirki)

V stalni zbirki, ki se nahaja v kletnih prostorih Osnovne $ole Vodice na iokaciji Ob Soli 2, 1217
Vodice, se hranijo iz tekoCe zbirke prenesene zakljuéene/re$ene zadeve. Vsako leto,
najkasneje vsako drugo leto, meseca julija, se dokumentarno gradivo iz tekode zbirke prenese
v stalno zbirko dokumentarnega gradiva.



Prencs dokumentarnega gradiva se izvede na podlagi dogovora med zaposlenimi Osnovne
$ole Vodice, ki so odgovorni za arhiviranje in skrbnikom stalne zbirke.

Pred prenosom se iz vsega dokumentarnega gradiva izlodi dokumentarno gradivo, katerega
rok hrambe je dve leti. Tako izlofeno dokumentarno gradivo se komisijsko uniéi,

Iz tekoCe v stainc zbirko dokumentarnega gradiva se zakljuéene zadeve izrodajo skupaj s
seznamom izro¢enega dokumentarnega gradiva. Seznam pripravijo zaposleni na Osnovni Soli
Vodice, ki so odgovorni za arhiviranje, in sicer v pisni obliki ter podatke vnesejo v elektronsko
obliko.
Seznam ima naslednje obvezne elemente:

- zaporedna $tevilka izrocene popisne/tehnicne enote {mape, registratorja, arhivske katle

itd.),

- naziv organizacijske enote, ki gradivo izro€a,

- §ifra gradiva (klasifikacijski znak),

- kratek opis vsehine izroGene popisne enote,

- letnica resitve izrolene popisne enote,

- rok hrambe popisne enote ter

- lete izlogitve popisne encte.

Ce je dokumentarno gradivo, ki je iz tekoge zbirke izrodeno v stalno zbirko neurejeno in brez
seznama izrofenega gradiva, ga mora skrbnik stalne zbirke zavrniti in zahtevati izpolnitev
dolocil drugega odstavka tega Slena.
Pravilno urejeno dokumentarno gradivo, ki se prevzame v stalne zbirko, skrbnik stalne zbirke
posebej oznati za svojo evidenco pri postopku prevzema, in sicer oznadi zaporedno Stevilko
ter lokacijo hrambe iz katere je razvidna sledljivost identitete hranjene enote.

16. ¢len

(tehniéne zahteve oddaje dokumentarnega gradiva v staino zbirko)

V stalno zbirko se oddaja le originalno, urejene, tehniéno opremljenc in pisarnigko oznaceno
dokumentarno gradivo, v kompletnem stanju in v zaokrozenih celotah.

Kot originalno se 8teje tisto dokumentarno gradive, ki je nastalo ali bilo prejeto pri posamezni
encli Osnovne Sole Vodice in predstavlja primarni dokument.

Pred oddajo v staino zbirko je treba iz dokumentarnega gradiva izlogiti duplikate in multiplikate
dokumentov, koncepte, pomozZne obrazce, tiskovine ter gradivo, ki je bilo prejeto le v vednost
in nima pomena za poslovanje.
Kot kompletno in zaokroZeno se Steje dokumentarno gradivo, ¢e obsega vse dele gradiva iz
dolodenega obdobja (najmanj eno leto).
17. &len
(tehni¢ne zahteve hrambe arhivskega in trajnega gradiva v stalni zbirki)

Arhivsko gradivo in dokumentarno gradivo, ki se trajno hrani, se pripravi za trajno hrambo tako:

- da se zravna oziroma zloZi v format, primeren za skiadigéenje;
- da se ne obrezuje;



- da se vloZi v ustrezne arhivske $katle oziroma druge tehniéne enote, ki se uporabljajo

za opremo arhivskih enct in ne smejo hiti nepredusno zaprte, prepre€evati pa morajo
vdor prahu;

- da se arhivske Skatle in druge tehniéne enote postavijajo ali polagajo na police.

18. ¢len
(tehnicni pogoji za arhivski prostor v katerem se nahaja stalna zbirka)

Osnovna Sola Vodice mora poskrbeti za primeren prostor za stalno zbirko dokumentarnega in
arhivskega gradiva.,

Arhivski prostor mora biti:

- fo€en od drugih prostorov;

- na mestu, varnem pred vdorom vode, primemo oddaljen od plinskih, vodovodnih,
kanalizacijskin napeljav, kuri¢, dimovodov, glavnih vodov centralne kurjave in
podobnih nevarnih napeliav in sistemov;

- grajen protipotresno, iz pozarnovarnih materialov;

- grajen tako, da zagotavlja pravilne mikroklimatske pogoje za hrambo gradiva;

- ustrezno hidro in toplotno izoliran;

- Zavarovan pred poZarom, viemom in strelo;

Arhivski prostor mora imeti:

- kovinsko opremo;

- higrometre in termometre;

- gasilne aparate oz. hidrante;

- zasCito pred vdorom ultravijoliénih Zarkov, tudi ¢e je gradivo s tehni¢no opremeo dovolj
zavarovano.

19. &len
(obdobje hrambe dokumentarnega gradiva in izro€anje arhivskega gradiva)
V stalni zbirki dokumentarnega gradiva Osnovne $ole Vodice se dokumentarno gradivo hrani
najmanj do preteka minimalnih rokov hrambe.
Odbrano arhivsko gradivo se najkasneje v roku 30 let od nastanka izro&i v Zgodovinski arhiv
Ljubljana. Ta rok se lahko v skladu z dogovorom z Zgodovinskim arhivom Ljubljana skraj$a.

Osnovna Sola Vodice izro€a arhivsko gradivo v originalu, urejeno, popisano, v zaokroZenih in
kompletnih celotah ter tehniéno opremljeno.



IV. IZLOCANJE , ODBIRANJE IN UNICENJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA
20. ¢len
{izlodanje in odbiranje dokumentarnega gradiva iz zbirk)

Iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva Osnovne $ole Vodice se vsako leto izlod¢i gradivo, ki
mu je potekel rok hrambe. [zloéeno gradivo gre v postopek za unitenje, ko ha osnovi
posredovanega predloga na Zgodovinski arhiv Ljubliana prejme soglasje za postopek
uni¢enja.

Dokumentarno gradivo za Katero je Zgodovinski arhiv Ljubljana dologit, da ima lastnosti
arhivskega gradiva, se odbere iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva vsakih pet let in s&
hrani v izvirnikih, dokler se ne izrogi v Zgodovinski arhiv Liubljana.

21. &len
(komisija za unidenje in odbiranje dokumentarnega gradiva)

Tri¢lansko komisijo za uniéenje dokumentarnega gradiva imenuje ravnatelj Osnovne $ole
Vodice. Predlog za uniCenje dokumentarnega gradiva, ki mu je pretekel rok hrambe, lahko
pripravi skrbnik arhiva, druga pooblaséena oseba ali pa je to lahko pogodbeni izvajalec.

Pripravijeni predlog za uni¢enje dokumentarnega gradiva se posreduje na Zgodovinski arhiv
Ljubljana. Postopek unifenja se lahko opravi $ele, ko Osnovna $ola Vodice s strani
Zgodovinskega arhiva Ljubljana prejme soglasje za unienje dokumentarnega gradiva.

Komisija iz prejSnjega odstavka:

- dolodi, katero gradivo se unidi iz staine zbirke dokumentarnega gradiva in ¢ tem sestavi
zapisnik;

- skrbi, da se ne izlo¢i dokumentarno gradivo za katero je Zgodovinski arhiv Ljubljana
dolodil, da ima lastnosti arhivskega gradiva;

- pisnc obvesti Zgodovinski arhiv Ljubljana o zaletku odbiranja arhivskega iz
dokumentarnega gradiva in navede iz katerih letnikov dokumentarnega gradiva bo
odbrala gradivo v skladu z navodilom Zgodovinskega arhiva Ljubljana (v primeru
odbiranja}. :

Komisija naimanj vsakih 5 let odbere arhivsko in trajno dokumentarno gradivo Osnovne $ole
Vodice.

Komisija opravlia svoje naloge skladno s pisnimi navodili ter dodatnimi navodili Zgodovinskega
arhiva Ljubljana.

Komisija je praviloma sestavljena iz skrbnika stalne zbirke Osnovne $ole Vodice in
usluzbencev, ki reSujejo zadeve iz vsebinskega podrogja na katerega se nanasa
dokumentarno gradivo.



22. ¢len
(uni¢enje izlodenega gradiva)

IzloCeno dokumentarno gradivo se lahko komisijsko uniéi, ko so mu potekli predpisani roki
hrambe in nima veC¢ pomena za Osnovno $olo Vodice, ter nima tastnosti arhivskega gradiva v
skladu s pisnimi strokovnimi navodili Zgodovinskega arhiva Ljubljana.

Predlagano dokumentarne gradivo s pretedenim rokom hrambe se uniéi po 30-ih dneh od
dneva sprejetja komisijskega sklepa o uniGenju.

Komisija iz prejdnjega ¢lena poskrbi, da se izloteno dokumentarno gradivo, ki vsebuje zaupne
oziroma fajne podatke, unicéi tako, da ga ni ve& mogote prebrati.

O oddaji izioCenega dokumentarnega gradiva v industrijsko predelavo oziroma o njegovem
uni¢enju sestavi komisija zapisnik.

V. UPORABA ARHIVIRANEGA DOKUMENTARNEGA GRADIVA

23. Elen
(dostop do arhiviranega dokumentarnega gradiva)

Dostop do arhiviranega dokumentarnega gradiva imajo zaradi varovanja in hrambe v skladu z
8. ¢lenom tega pravilnika le pooblas€ene osebe in skrbnik stalne zbirke. Seznam oseb
odgovornih za arhiv po podrogjih na Osnovni $oli Vodice je razviden v prilogi 1: Seznam oseb
odgovornih za arhiviranje po podrocjih.

24, Cien
(izposoja dokumentarnega gradiva iz stalne zbirke)

Za operativhe potrebe poslovanja dvigajo in viagajo dokumentarno gradive osebe navedene v
seznamu, ki se nahaja v pravilniku o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom
Osnovna Sola Vodice, priloga 1. Sezham oseb odgovornihi za arhiviranje po oddelkih na
Osnovni Soli Vodice, ter vadje ostalih poslovnih enot. Skrbnik stalne zbirke vodi evidenco
dvigov in vradil dokumentarnega gradiva.

Na eviden¢nem listu dvigov in vradil dokumentarnega gradiva se evidentirajo naslednji podatki:
- zaporedna $tevilka arhivske skatle;
- zaporedna stevilka ovoia;
- vsebina gradiva;
- leto nastanka gradiva;
- datum dviga gradiva in podpis osebe, ki je gradivo prevzela;
- datum vracila gradiva in podpis osebe, ki je gradivo vmila.
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VI. KONCNE DOLOCBE

25. ¢len
(odgovornost za izvajanje pravilnika)

Za izvajanje pravilnika so odgovorni vsi usluzbenci Osnovne $ole Vodice pri katerih nastaja
dokumentarno gradivo.

Za izvajanje zakonskih obveznosti Osnovne $ole Vodice do dokumentarnega in arhivskega
gradiva je odgovoren ravnatelj Osnovne $ole Vodice.

Za izvajanje strokovnih opravil z dokumentarnim gradivom, ki so zakonsko doloéena, mora
Osnovna $ola Vodice imenovati usluzbenca, ki dela z dokumentarnim gradivom (skrbnika

stalne zbirke). Skrbnik stalne zbirke mora imeti najmanj srednjesolsko izobrazbo in opravljen
preizkus strokovne usposobljenosti pri pristojnem javnem arhivu.

26. Clen
(zacCetek veljavnosti)

Pravilnik stopi v veljavo z dnem njegovega sprejema.

Stevilka: 6007-2/2015-33

V Vodicah, 7. 11. 2018

~

\ ,
( p )‘ 4—7
r ’ Ll
AAN 7
AN
/| /
d

Jure Grilc,
ravnatelj
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Priloge:

—

2
3
4

= 0 00~

12

13
14

15
16

17

Seznam oseb odgovornih za arhiv po podrodjih na Osnovni Soli Vodice (organigram)
Enotni klasifikacijski nacrt za vzgojno-izobrazevalne zavode (Ur.l. RS 66/2014)
Vzorec pooblastila za izvajanje strokovnih nalog s podro&ja arhiviranja

Vzorec zapisnika komisije za pregled za uni¢enje namenjenega dokumentarnega
gradiva Osnovne $ole Vodice

Vzorec poroéila o uni¢enju dokumentarnega gradiva Osnovne 3ole Vodice

Vzorec izjave, da je gradivo namenjenc za uniéenje, izroéeno padjetju, ki se ukvarja z
uniéevanjem dokumentarnega gradiva

Potrdilo o prejemu dokumentarnega gradiva v unienje

Vzorec izpolnjene pisarnidke nalepke

Vzorec popisnega lista za izloCiteviunitenje dokumentarnega gradiva

Vzorec evidencnega lista za dostop do dokumentarnega gradiva v stalni zbirki
Osnovne $ole Vodice

Vzorec seznama gradiva, predanega v stalno zbirko Osnovne Sole Vodice

Zapisnik izposoje dokumentacije nepoaoblagéenih oseb iz stalne zbirke arhiva Osnovne
Sole Vodice

Postopek predaje dokumentov iz tekode zbirke v stalni arhiv Osnovne Sole Vodice
Postopek izposoje dokumentacije pooblascenih oseb iz stalne zbirke arhiva Osnovne
Scle Vodice

Seznam pooblagienih oseb za dostop do stalne zbirke gradiva Osnovne $ole Vodice
Postopek izposoje dokumentaciie nepooblaséenih oseb iz stalne zbirke arhiva
Osnovne $ole Vodice

Postopek izlogitve in unitenja dokumentacije iz stalne zbirke arhiva Osnovne &ole
Vodice

12



Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom Osnovna Sola
Vodice, priloga 1: Seznam oseb odgovornih za arhiviranje po oddelkih na
Osnovni $oli Vodice (organigram)

05 VODIcg
£ B
i i

S

ot 2, 4247 ¥
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Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom Osnovna $ola
Vodice, priloga 3: Vzorec pooblastila za izvajanje strokovnih nalog s podroéja
arhiviranja dokumentarnega gradiva Osnovne $ole Vodice

05 VUDIGE
-~ 0
’ ‘:"1[

- g
Q\Son Z, 42147 ot

Na podiagi pravilnika ¢ ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivem
Osnovne Sole Vodice izdajam naslednje poobiastiio:

Za izvajanje strokovnih naleg s podrogja arhiviranja dokumentarnega gradiva, kakor to doloéa
veljavna zakonodaja s tega podrodja, pooblasam:

roienegalo ... e
razporejenega/o na delovno mesto ... e et een e e e et aaan z opravljenim
strokovnim izpitom za delo z dokumentarnim gradivom dne .........coccvveveeeen. , Za opravljanje

strokovnih nalog v okviru tega pooblastila.

S tem pooblastilom pooblaséam osebo za izvajanje strokovnih del s podrodja arhiviranja
dekumentarnega gradiva. V okvir del s podroéja arhiviranja dokumentarnega gradiva sodijo:

- urejanje, oznatevanje in opremiljanje dokumentarnega gradiva,

- skeniranje dokumentarnega gradiva,

- dvig dokumentarnega gradiva iz staine zbirke,

- predaja dokumentarnega gradiva nazaj v stalno zbirko,

- vodenje evidence dostopov do dokumentarnega gradiva v stalni zbirki in
- popisovanije in izlo¢anje gradiva.

Vsa dela se izvajajo v skiadu z veljavno zakenodajo in pravilnikom o ravnanju z dokumentarnim
in arhivskim gradivom Osnovne Sole Vodice.

To pooblastiloveljaod ... dalje de preklica.
Osnovna $ola Vodice
Ravnatelj
Jure Grile
Vrodifi

- pooblaséencu
- v zbirko dokumentarnega gradiva
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Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom Osnovna $ola
Vodice, priloga 4: Vzorec zapisnika komisije o pregledu ter uni¢enju
dokumentarnega gradiva Osnovne sole Vodice

g% VﬂDIﬂ,&‘

_Z l )
JJ ,{\

&
»aonz 1247 N

Zapisnik komisije o pregledu dokumentarnega gradiva Osnovne Sole Vodice namenjenega
uniéenju.

Bnevni red:

1.) Pregied seznama/popisa za uni¢enje namenjenega dokumentarnega gradiva
2.) Pregled gradiva namenienega za uni¢enje

Na podlagi 82. clena Uredbe o upravnem poslovanju, Uri RS, &t 9/2018 je predstojnik
Osnovne Sole Vodice 0z. od njega pooblaséena oseba .......ccevvvevveens dne e
imenoval komisijo za pregled za unitenje namenjenega dokumentarnega gradiva Gsnovne
Sole Vodice, ki so mu potekli minimalni roki hrambe in ga ni potrebno hraniti trajno ter nima
znaéaja arhivskega gradiva.

Adl) Komisija v sestavii predsednik ... , clan .. , Glan

........................ jledne . pregledala seznam  dokumentarnega
gradiva namenjenega za unicenje. Komisija je ugotovila, da se v sezfiamu za uniéenje
namenjenega gradiva ne nahaja dokumentarno gradivo, ki ga je potrebno hraniti trajno, pa tudi
ne arhivsko gradivo, ki je dolodeno s pisnimi navedili pristojnega arhiva. Komisija tudi ugotavija,
da so vsem predlaganim skupinam dokumentov, ki s0 namenjeni za uniéenje 2e potekii z
zakoni, podzakonskimi predpisi, internimi predpisi ali z odloCitvami predstojnika
........................ dologeni minimalni roki hrambe.

Seznam/papis za unitenje namenjenega dokumentarnega gradiva Osnovne Sole Vodice je kot
priloga sestavni del tega zapisnika.

Ad. 2) Komisija je pregledala za unicenje namenjeno dokumentarno gradivo in ugotovila, da
se sezham oziroma popis za unicenje namenjenega dokumentarnega gradiva sklada z
dejanskim stanjem gradiva, ki je namenjeno za unicenje.

Na podlagi ugotovijenih dejstev se komisija sfrinja, da se za unifenje namenjenc
dokumentarno gradivo Osnovne $ole Vodice unici. Uniditi ga je potrebno po postopkih, ki so
predpisani v 82. dlenu Uredbe o upravhem poslovanju, Url. RS, &t 9/18 in onemogodajo
kakrdnokoli zlorabo podatkov, ki jih vsebuje za unidenje namenjeno dokumentarno gradivo.

Vo Jdne Predsednik komisije:
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Pravilnik 0 ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom Osnovna $ola
Vodice, priloga 5: Vzorec poro¢ila o uniéenju dokumentarnega gradiva
Osnovne sole Vodice

of VOBicy
~ 5
.","Hl

Fa
L

R
3 v
Ton 2, 4217 ¥°

Porodilo o uni¢enju dokumentarnega gradiva Osnovne Sole Vodice.

Dne . je bilo vipri izvedeno uni¢enje dokumentarnega
gradiva Osnovne Sole Vodice. Uni€eno je bilo dokumentarno gradivo, ki je navedeno v
seznamu/popisu gradiva za uni¢enje, ki je kot priloga sestavni del Zapisnika komisije za
pregled za uni€enje namenjenega dokumentarnega gradiva Osnovne $ole Vodice z dne

Kot predstavnik Osnovne Sole Vodice, je bil pri unicenju gradiva navzod ..........................
Za uni¢enje namenjeno dokumentarno gradivo je bilo uni¢eno na nadin, ki ga doloéa 82. &len

Uredbe o upravnem poslovanju, Ur.l. RS, 9/18, in preprecuje kaksno koli zlorabo podatkov, ki
fih je vsebovalo za uni¢enje namenjena gradivo.

Navzodi predstavnik Osnovne Sole
Vodice pri unidenju dokumentarnega
gradiva:
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Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom Osnovna
Sola Vodice, priloga 6: Vzorec izjave, da je gradivo namenjeno za
uni€enje, izroceno podjetju, ki se ukvarja z uniéevanjem
dokumentarnega gradiva Osnovne Sole Vodice

cﬁ VORI o
- e

2]

'b-_‘ il

- &
€ob 3, 4247 4%

tzjava o uni¢enju dokumentarnega gradiva Osnovne Sole Vodice.

........................... je na podlagi popisa za uni¢enje namenjenega dokumentarnega gradiva, ki
je pritoga k zapisniku komisije za pregled za unicenje namenjenega dokumentarnega gradiva
ZANE i izro€ilo podjetit ..o gradivo v unienje.

Podjetie .............ccoeiin. se pisno zavezuje, da bo poskrbelo, da bo izrodeno gradivoe za
uni¢enje od trenutka, ko bo izroeno, pa do unitenja primerno zavarovano in uniéeno na nadin,
tako da ne bo prihajalc do zlorab podatkov, ki se nahajajo v gradivu.

Izrogitelj (OS Vodice): Prejemnik gradiva za unidenje:
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Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom Osnovna $ola
Vodice, priloga 7: Potrdilo o prejemu dokumentarnega gradiva v uni¢enje
Osnovne sSole Vodice

o5 VOBicy
P, ]

LA
L
=

]
- =T o
Sop 3, 4za7 4o

Potrdilo o prejemu dokumentarnega gradiva v uni¢enje

Podjetie ..o potrjvje, daje dne .o od Osnovne Sole
Vedice prejel ............ kg dokumentarnega gradiva v unienje.
Podjetie ..o potrjuje, da je bilo izroteno dokumentarno gradivo uniceno in

odpeljano v predelavo v ...

Podpis odgovorne asebe {...........ccccoiiiiiien ) OSSR
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Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom Osnovna $ola
Vodice, priloga 8: Vzorec izpolnjene pisarni$ke nalepke Osnovne $ole Vodice

Qs' VU'DICE
~ o

R VS

% - ==
Soti 7, 4247 \!"&é‘

Klasifikacija gradiva

45002

Vsebina gradiva
PREJETI RACUNI

maj -avgust
450 - 900

Leto nastanka
2015

Rok hrambe
10

Leto izloCitve
2026
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Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom Osnovna Sola
Vodice, priloga 12: Zapisnik izposoje dokumentacije nepooblaséenih oseb iz
stalne zhirke arhiva Osnovne Sole Vodice

o5 VOBIe
o a c . - ..
S Zapisnik o izposoji ter vrnitvi dokumentacije

_ &
Sayy 2, 4247 ey

v

Datum 26.10.2018 _
Ustanova: OSNOVNA SOLA VODICE, Ob 20li 2, 1217 Vodice
Prevzemnik; (Ime Priimek)

IZPOSOIA DOKUMENTACIIE

Prevzem arhivskega/dokumentarnega gradiva je bila opravijen dne

izrogitev dokumentacije je opravila (Ime Priimek)

lzposcjena je bila naslednja dakumentacija;

Razlog izposoje dokumentacije:

lzposojena dokumentacifa bo vrnjena najkasneje do

Vadice,

Podpis prevzemnika Podpis izrocitelja

VRNITEY DOKUMENTACUE

lzposojena dokumentacija e hila vrnjena dne

Posebnaosti pri izposoji:

Vaodice,

Podpis prevzemnika Podpis izroditelja
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Pravilnik o ravnanju z dokumentarnim in arhivskim gradivom Osnovna Sola
Vodice, priloga 15: Seznam pooblaséenih oseb za dostop do stalne zbirke
arhiva Osnovne sole Vodice
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