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PISNO STROKOVNO NAVODILO ZA ODBIRANJE ARHIVSKEGA GRADIVA IZ 

DOKUMENTARNEGA ZA 

MARIBORSKI VODOVOD, JAVNO PODJETJE, D. D. 

Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva za podjetje 
Mariborski vodovod, javno podjetje d. d. (Mariborski vodovod d. d.), izdano na podlagi 36., 39. in 40. 
člena Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivíh (Uradni list RS, št. 30/2006, 
24/2014-Odl.US, 51/2014) ter V. poglavja Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva 
(Uradni list RS, št. 42/17). Pripravljeno je na podlagi načel in meril za vrednotenje dokumentarnega 
gradiva in temelji na načinu razvrščanja gradiva, ki ga je uporabljal ustvarjalec. Osnova za izdelavo je 
klasifikacijski načrt ustvarjalca. 

S tem navodilom se določa arhivsko gradivo, to je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za 

zgodovino, druge znanosti in kulturo ali trajen pomen za pravni interes pravnih in fizičnih oseb, 
prejete ali je nastalo pri delu podjetja Mariborski vodovod d. d. in predstavlja kulturni spomenik. 

Navodilo je sprejela Komisija za sprejem pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega 
gradiva iz dokumentarnega gradiva za Mariborski vodovod d. d., ki jo je imenoval direktor 
Pokrajinskega arhiva Maribor 4. 12. 2017. 

Določbe o arhivskem gradivu so vnesene v Klasifikacijski načrt podjetja Mariborski vodovod d. d. 
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n M arhiv Maribor 

1. Mariborski vodovod d. d. kot ustvarjalec arhivskega gradiva 
Podjetje izvaja obvezno javno službo vodooskrbe na območju sedemnajstih občin severovzhodne 
Slovenije, to so poleg Mestne občine Maribor še: Občina Benedikt, Občina Sv. Ana, Občina Lenart, 
Občina Kungota, Občina Šentilj, Občina Pesnica, Občina Duplek, Občina Miklavž na Dravskem polju, 
Občina Hoče-Slivnica, Občina Ruše, Občina Selnica ob Dravi, Občina Gornja Radgona, Občina 
Cerkvenjak, Občina Sveta Trojica, Občina Sveti Jurij in Občina Apače. 

 

Ob osnovni dejavnosti zbiranje, čiščenje in distribucija vode, javno podjetje izvaja še: splošna 
gradbena dela, vodovodne in sanitarne inštalacije, izdelavo, servis, umerjanje in prodaja vodomerov, 
trgovino na debelo s kovinskimi proizvodi, ínstalacijskim materialom, napravami, projektiranje in 

tehnično svetovanje, hidravlično modeliranje, izdaja projektne pogoje in soglasja, in drugo. 

Podjetje Mariborski vodovod je razdeljeno na sedem poslovnih sektorjev, in sicer na gospodarsko 
računovodski sektor, tehnično operativni sektor, razvojni sektor, pravno kadrovsko službo, sektor 
informatike, sektor črpanja vode in sektor priprave dela.. V okviru tehnično operativnega sektorja sta 
organizirani dve delovni enoti, in sicer: delovna enota omrežje in vzdrževanje. V okviru gospodarsko 
računovodskega sektorja je organiziran oddelek obračuna vodarine. V okviru sektorja priprave dela 
pa je organizirana sprejemna pisarna. 

Podjetje vodi naslednje upravne postopke: 

c izdaja projektnih pogojev in soglasij za priključitev na javno vodovodno omrežje, 

o oddaja javnih naročil V skladu z zakonom, 

I reklamacijski postopki uporabnikov. 

Seznam javnih evidenc, s katerimi razpolaga podjetje : 

o seznam občin, na območju katerih izvaja vodooskrbo, 

o evidenca javne infrastrukture, 

I rezultati spremljanja kvalitete pitne vode. 

2. Dolžnosti javnopravnih oseb po ZVDAGA-A 
Javnopravne osebe morajo skrbeti za ohranjanje, materialno varnost, celovitost in urejenost 
dokumentarnega gradiva, ki ga prejemajo ali nastaja pri njihovem delu, dokler ni iz tega gradiva 
odbrano arhivsko gradivo. 

Javnopravne osebe morajo pristojnemu arhivu zagotoviti ogled dokumentarnega gradiva ter mu 
dajati podatke, ki jih potrebuje za vodenje evidenc o arhivskem gradivu, pod pogoji, ki jih določa 
zakon. 

Javnopravne osebe morajo sodelovati s pristojnim arhivom pri izdelavi navodil za odbiranje javnega 
arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva, Prav tako morajo navesti katero dokumentarno 
gradivo ima trajen pomen za pravni interes pravnih in fizičnih oseb. 

Javnopravne osebe morajo odbrati arhivsko gradivo iz dokumentarnega gradiva po navodilih 
pristojnega arhiva iz 34. člena tega zakona ter izdelati popis odbranega gradiva. 

Javnopravne osebe morajo obvestiti pristojni arhiv o statusnih spremembah ter spremembah na 
področju upravljanja z dokumentarnim gradivom. 
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Javnopravne osebe morajo tudi potem, ko je arhivsko gradivo že odbrano, zagotoviti hrambo tistega 
dokumentarnega gradiva, ki mu še ni potekel rok hrambe. 

 

Za izvajanje obveznosti iz prejšnjih odstavkov morajo javnopravne osebe zagotavljati ustrezne 
materialne, kadrovske in finančne pogoje ter določiti osebo, odgovorno za izvajanje teh obveznosti. 

Uslužbenci javnopravnih oseb, ki upravljajo z dokumentarním gradivom in delavci ponudnikov 
storitev, ki opravljajo dela zajema, in hrambe gradiva v digitalni obliki ter spremljevalnih storitev, 
morajo imeti najmanj srednjo izobrazbo in opravljen preizkus strokovne usposobljenosti pri 
pristojnem arhivu. Opravljen preizkus strokovne usposobljenosti velja na celotnem območju 
Republike Slovenije. 

3. Odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega 
Pri odbíranju arhivskega gradiva se mora podjetje ravnati po pisnem strokovnem navodilu, dodatnih 
strokovnih navodilih za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva ter strokovno- 
tehničnih navodilih za gradivo v digitalni obliki, pravilih arhivske stroke in predpisih, ki urejajo varstvo 
dokumentarnega in arhivskega gradiva. 

3.1 Zakonodaja, ki ureja varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva 
o Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih /ZVDAGA/ (Uradni list RS, št. 

30/2006, 24/2014~Od|.US, 51/2014) 

o Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, št. 72/2017) 

o Pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov 
storitev, ki delajo z dokumentarním gradivom (Uradni list RS, št. 132/2006) 

o Pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o strokovni usposobljenosti javnopravnih oseb 
ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarním gradivom (Uradni list RS, št. 
38/2008) 

o Enotne Tehnološke Zahteve 

3.2 izročitev arhivskega gradiva arhivu 
Javnopravne osebe morajo izročiti javno arhivsko gradivo arhivu najkasneje 30 let po nastanku 
gradiva, in sicer tudi gradivo: 

o ki vsebuje osebne podatke, vključno z občutljivimi osebnimi podatki; 

I ki vsebuje tajne podatke v skladu z zakonom; 

I ki je posebej varovano kot zaupno, če tako določa zakon ali poslovnik državnega organa ali 
organa samoupravne lokalne skupnosti. 

Kot javno arhivsko gradivo, ki ga je javnopravna oseba dolžna izročiti v roku iz prvega odstavka tega 
člena, se šteje tudi en izvod spletnih objav, internih, službenih in poslovnih publikacij, letakov, 
reklamnih objav in podobnega gradiva, ki ga je objavila javnopravna oseba, 

Zaradi strokovnih razlogov se tridesetletni rok izročitve javnega arhivskega gradiva za posamezno 
gradivo izjemoma lahko podaljša na podlagi sporazuma med pristojnim arhivom in javnopravne 
osebo. 
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V primeru spora med pristojnim arhivom in javnopravno osebo o določitvi dolžine roka iz prejšnjega 
odstavka odloči minister, pristojen za arhive. 

Javnopravna oseba je dolžna izročiti javno arhivsko gradivo pristojnemu arhivu v izvirniku, urejeno, 
popisano, v zaokroženih in kompletnih celotah ter tehnično opremljeno. 
Javnopravna oseba, ki izroči javno arhivsko gradivo arhivu, je dolžna gradivo označiti z ustreznimi roki 
nedostopnosti ter v izročitvenem zapisniku posebej navesti morebitne roke nedostopnosti za 

posamezno javno arhivsko gradivo v skladu s 64. členom tega zakona. 

Če pristojni arhiv ugotovi, da se arhivsko gradivo, ki bi mu moralo biti predano v skladu z določbami 
prejšnjih odstavkov, nahaja pri drugih osebah, lahko od teh oseb zahteva, da mu to gradivo predajo. 
Te osebe morajo to gradivo predati v primernem roku, ki ga določi pristojni arhiv. arhiv. 

Ob vsaki statusni spremembi javnopravne osebe je treba javno arhivsko gradivo odbrati, v primeru 
prenehanja javnopravne osebe brez znanega pravnega naslednika pa ne glede na tridesetletni rok 
izročiti pristojnemu arhivu. 

3.3 Dolžnosti ustvarjalcev pri varovanju dokumentarnega in arhivskega gradiva 

3.3.1 Odbiranje in izročanje arhivskega gradiva 
Ustvarjalec odbira arhivsko gradivo v skladu z določbami ZVDAGA, UVDAG, ETZ, na podlagi pisnega 
strokovnega navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega (tega in naslednjih), 
dodatnega strokovno-tehničnega navodila za digitalno gradivo ter dodatnih pisnih strokovnih navodil 
predstavnikov arhiva ob samem odbiranju. 

V zapisniku o prevzemu in izročitvi morajo biti navedene morebitne omejitve dostopnosti in razlogi v 
skladu s 65. členom ZVDAGA. 

3.3.2 Elementi popisa arhivskega gradiva 
Arhivsko gradivo je popisano, če ustvarjalec po odbiranju arhivskega gradiva iz dokumentarnega 
gradiva izdela popis arhivskega gradiva, ki vsebuje elemente: 

1. osnovne podatke: 

o ime ustvarjalca arhivskega gradiva, 

o Čas nastanka arhivskega gradiva, 

o obseg izročenega arhivskega gradiva, izražen v tekočih metrih ali bajtih, in količino arhivskega 
gradiva, izraženo s številom tehničnih enot, 

v osebno ime osebe, ki je izdelala popis arhivskega gradiva, 

o datum izdelave popisa arhivskega gradiva; 

2. elemente prevzemnega popisa: 

I oznako tehnične enote, 

I oznako popisne enote, 

o klasifikacijsko oznako popisne enote (če obstaja), 

I naslov popisne enote, 



Pokrajinski 
arhiv 
Maribor 

o čas nastanka popisne enote, 

 
o roke nedostopnosti. 

Pristojni arhívíst bo po prejemu obvestila o začetku odbiranja in popisovanja gradiva izdelal ustrezno 
tabelo za popis gradiva, ki bo predmet izročitve. 

3.3.3 Tehnična opremljenost arhivskega gradiva 
Arhivsko gradivo, ki se izroča v fizični obliki, je tehnično opremljeno, ko so posamezni ali združeni 
dokumenti vloženi, na primer v papirnate ovoje ali mape, ti pa vloženi v tehnično enoto, ki jo opredeli 
pristojni arhiv v skladu s 40. členom ZVDAGA. 

Arhivsko gradivo, ki se izroča v fizični obliki, ne sme biti speto s kovinskimi sponkami in drugimi 
kovinskimi predmeti in ne sme biti v plastičnem ovoju. 

Tehnične enote morajo biti opremljene z napisi, ki vsebujejo najmanj: 

o ime ustvarjalca arhivskega gradiva, po potrebi tudi naziv notranje organizacijske enote, ali 

oznako, ki jo določi arhiv, 

o zaporedno številko tehnične enote. 

Napisi na tehničnih enotah lahko, skladno z navodili pristojnega arhiva, vsebujejo tudi druge podatke. 

Podrobnejša pravila za tehnično urejenost arhivskega gradiva v digitalni obliki se določijo z dodatnimi 
strokovno-tehničnimi navodili pristojnega arhiva iz 40. člena ZVDAGA. 

3.3.4 Stroški odbiranja, izročanja, tehnične opreme, prevoza in dostave 
Ustvarjalec oziroma imetnik krije stroške v zvezi z odpiranjem, tehnično opremo in izročanjem 
arhivskega gradiva arhivu, vključno s prevozom oziroma dostavo arhivu in nujnimi restavratorskimi 
posegi. 

3.3.5 Gradivo v digitalni obliki 
Gradivo v digitalni obliki je tisto gradivo, ki je nastalo ali je bilo prejeto v elektronski obliki in ga za 

dosego učinkov, zaradi katerih je nastalo oziroma njegovo pravno veljavnost, ni potrebno natisniti oz. 
podpisati ali preoblikovati v drugo obliko zapisa (primer elektronska pošta, evidence, vodene v 
digitalni obliki). 

Ustvarjalec arhivskega gradiva, pri katerem nastaja in ki hrani gradivo v digitalni obliki, je skladno z 
določili ZVDAGA dolžan: 

I slediti natančno določenim fazam priprave oziroma organizacije zajema in hrambe, 

I sprejeti notranja pravila za zajem in hrambo (vsebino določa podpoglavje 3.2 Uredbe o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva) kot interni pravni akt, 

~ sprejeta notranja pravila dokazljivo izvajati, 

o uporabljati pri Arhivu Republike Slovenije certificirano strojno in programsko opremo, 

I najemati oz. uporabljati le pri Arhivu Republike Slovenije certificirane storitve, povezane z 

zajemom in hrambo gradiva v digitalni obliki. 
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Obliko (formate) gradiva, strukturo podatkov (vključno z metapodatki) ter način izročanja gradiva v 
digitalni obliki bo pristojni arhiv določil s posebnimi strokovno-tehničnimi navodili. 

4. lzločanje dokumentarnega gradiva 
Pred izločanjem dokumentarnega gradiva, ki so mu potekli roki hrambe in je nastalo pred izdelavo 
pisnega strokovnega navodila, je treba obvestiti pristojni arhiv in ga do izdaje pisnih strokovnih 
navodil obravnavati V celoti kot arhivsko gradivo. 

Pred izločanjem dokumentarnega gradivo po izdaji pisnih strokovnih navodil, je potrebno 
pristojnemu arhivu v pregled poslati popis gradiva za uničenje. 

Direktor: 

Ivan Fras, prof. 
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Poštovani, 
Arhiv Republike Srpske baštini 65 godina u svojim depoima pisana dokumenta o 

prošlosti Banjaluke, Bosanske Krajine, Bosne i Hercegovine i Republike Srpske. Danas je 
Arhiv pozamašna nenapisna knjiga, koju mnogi pokušavaju da čitaju, a nikako da dočitaju. 
Dana 20. aprila 2018. Arhiv Republike Srpske obilježava 65-godišnjicu organizovane 
arhivaske djelatnosti u Republici Srpskoj nizom manifestacija, svečanom akademijom, 
izložbom arhivskih dokurnenata, promocijom monografije i zbornika radova. 

Pozivamo Vas da svojim prisustvom uveličate ovu svečanost, koja će teći prerna 
sljedećem rasporedu: 

svečana akademija "65 godina Arhiva Republike Srpske", Vijećnica, 
14-15 časova JU Banski dvor - Kulturni centar (Trg srpskih vladara 2) 

otvaranje izložbe arhivskih dokumenata "Arhivsko blago Republike 15-16 časova Srpske", Veliki izložbeni salon, JU Banski dvor~ Kulturni centar 

promocija zbornika radova "Privreda Banjaluke i Bosanske Krajine u 

18,3049 časova nastanku i razvoju kapitalizma 1878-1941", Vijećnica, JU Banski 
dvor - Kulturni centar 

promocija fotomonografija "Banjaluka centar Vrbaske banovine 1940 čaw" 1929-1941", Vijećnica, JU Banski dvor _ Kulturni centar 

centralna svečana večera za zvanice i goste u restoranu "Kristalna 
20 casova sala" (Hotel "Bosna", Kralja Petra 1 Karadordevića 97). 

Troškove Vašeg boravka u Banjaluci snosi Arhiv Republike Srpske. Za Vas smo 
obezbijedili smještaj u hotelu "Palas" (Kralja Petra Prvog Karadordevića br. 60, Banjaluka). 

Molimo Vas da Vaš dolazak potvrdite na naš telefon 00387 51 340 240 (kontakt 
osobe: Dragana Mikić i Branislava Stupar) do 6. aprila 2018. godine, kako bismo 
blagovremeno izvršili rezervaciju smještaja. 

S poštovanjem, 

Banjaluka, 23. marta 2018. DIREKTOR 

Mr Bojan Stojnić 
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