Mariborskivodovod,javno podjetje, d.d.
Jadranskacesta 24

MARIBORSKI VODOVOD 2000 Maribor

Tel.: 02 320 77 00, fax: 02 320 34 60
www.mb-vodovod.siinfo@mb-vodovod.si

o Klasifikacijski nacrt

> Oznakadokumenta: KN3.0
Verzija dokumenta: 3.0
> Razlog nove verzije: Sprememba klasifikacijskeganacrta skladnos pisno strokovnim

navodilomza odbiranjearhivskegagradivaiz dokumentarnegaa
Mariborskivodovod

> Zadetekveljavnosti: 03.05.2018

\%

Vioga Priimek, Ime Datumin ¢as potrditve  Podpis
Pripravijalec Gurbaj, Srdjan 3 s« PO g
Pregledovalec Androi¢, Srdjan s 3] 704ic /

‘ \.7
Odobritelj Burnag, Danilo 3 | S , C,) c



IRRIBORSK 1 VODIIVOD

P”M Ty

21807140
Nas znak: IF" 155/2018 Datum 20 0412018
Vas znak: :

Maribor, 16.4. 2018

PISNO STROKOVNONAVODILO ZA ODBIRANJEARHIVSKEGAGRADIVA 1Z
DOKUMENTARNEGAZA

MARIBORSKIVODOVOD, JAVNO PODJETJE, D. D.

Pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnegagradiva za podjetje
Mariborskivodovod,javno podjetjed. d. (Mariborskivodovod d. d.), izdano na podlagi 36., 39. in 40.

¢lena Zakonao varstvu dokumentarnegan arhivskegagradiva ter arhivih (Uradni list rs, st. 30/2006,
24/2014-0dI.US, 51/2014)ter v. poglavja Uredbe o varstvu dokumentarnegan arhivskega gradiva

(Uradni list rs, $t. 42/17). Pripravljeno je na podlagi nacel in meril za vrednotenjedokumentarnega
gradiva in temelji na nadinu razvr§¢anja gradiva, ki ga je uporabljal ustvarjalec. Osnovaza izdelavo je

klasifikacijski naCrtustvarjalca.

s tem navodilom se doloc¢a arhivsko gradivo, to je dokumentarnogradivo, ki ima trajen pomen za
zgodovino, druge znanosti in kulturo ali trajen pomen za pravni interes pravnih in fizi€nih oseb,
prejeteali je nastalo pri delu podjetjaMariborskivodovod d. d. in predstavlja kulturni spomenik.

Navodilo je sprejela Komisija za sprejem pisnega strokovnega navodila za odbiranje arhivskega
gradiva iz dokumentarnegagradiva za Mariborski vodovod d. d., ki jo je imenoval direktor
Pokrajinskegaarhiva Maribor4. 12. 2017.

Dolo¢be o arhivskem gradivu so vnesene v Klasifikacijskinacrt podjetjaMariborskivodovod d. d.
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1. Mariborskivodovodd. d. kot ustvarjalec arhivskega gradiva

Podjetje izvaja obvezno javno sluzbo vodooskrbe na obmocju sedemnajstin obéin severovzhodne
Slovenije, o so poleg Mestne obcine Maribor se: Obcina Benedikt, Obgina sv. Ana, Obgina Lenart,

Obgina Kungota, Obgina Sentilj, Ob&ina Pesnica, Obgina Duplek, Ob&ina Miklavz na Dravskem polju,
Obgina Hoce-Slivnica, Ob&ina Ruse, Obcina Selnica ob Dravi, Obc¢ina Gornja Radgona, Ob¢ina
Cerkvenjak, Obcina Sveta Trojica, Obg¢ina Sveti Jurij in Obcina Apace.

Ob osnovni dejavnosti zbiranje, CiS¢enje in distribucija vode, javno podjetje izvaja se: splosna
gradbena dela, vodovodnein sanitarne instalacije, izdelavo, servis, umerjanjein prodaja vodomerov,
trgovino na debelo s kovinskimi proizvodi, instalacijskim materialom, napravami, projektiranje in
tehni¢nosvetovanje, hidravliénomodeliranje,izdaja projektnepogoje in soglasja, in drugo.

Podjetie Mariborskivodovodje razdeljeno na sedem poslovnih sektorjev,in sicer na gospodarsko
racunovodski sektor, tehni€¢no operativnisektor, razvojni sektor, pravno kadrovsko sluzbo, sektor
informatike,sektorérpanja vode in sektorpriprave dela.. v okviru tehniénooperativnegasektorja sta
organizirani dve delovni enoti, in sicer: delovna enota omrezje in vzdrZzevanje. v okviru gospodarsko
radunovodskega sektorja je organiziran oddelek obracuna vodarine. v okviru sektorja priprave dela
pa je organizirana sprejemna pisarna.

Podjetje vodi naslednje upravne postopke:

¢ izdaja projektnih pogojev in soglasijza prikljuitevna javnovodovodnoomrezje,
o oddajajavnih narocil v skladu - zakonom,

| reklamacijski postopkiuporabnikov.
Seznamjavnih evidenc, s katerimirazpolaga podjetje

o seznamobdin, na obmocjukaterihizvajavodooskrbo,

o evidencajavne infrastrukture,

| rezultatispremljanjakvalitete pitne vode.

2. Dolznosti javnopravnih oseb po ZVDAGA-A

Javnopravne osebe morajo skrbeti za ohranjanje, materialno varnost, celovitost in urejenost

dokumentarnegagradiva, ki ga prejemajoali nastaja pri njihovemdelu, dokler ni iz tega gradiva
odbranoarhivsko gradivo.

Javnopravne osebe morajo pristojnemu arhivu zagotovitiogled dokumentarnegagradiva ter mu

dajati podatke, ki jih potrebuje za vodenje evidenc o arhivskem gradivu, pod pogoji, ki jih dolo¢a
zakon.

Javnopravne osebe morajo sodelovati s pristojnimarhivom pri izdelavi navodil za odbiranjejavnega
arhivskega gradiva iz dokumentarnegagradiva, prav tako morajo navesti katero dokumentarno
gradivo imatrajen pomenza pravni interes pravnih in fizicnih oseb.

Javnopravne osebe morajo odbrati arhivsko gradivo iz dokumentarnegagradiva po navodilih
pristojnega arhiva iz 34. ¢lenatega zakonater izdelati popis odbranega gradiva.

Javnopravne osebe morajo obvestiti pristojni arhiv o statusnih spremembah ter spremembah na
podro€juupravljanja z dokumentarnimgradivom.
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Javnopravne osebe morajotudi potem, ko je arhivsko gradivo ze odbrano,zagotovitihrambo tistega
dokumentarnega@radiva, ki mu se ni potekel rok hrambe.

za izvajanje obveznosti iz prejSnjih odstavkov morajo javnopravne osebe zagotavljati ustrezne
materialne, kadrovske in finanénepogoje ter dologitiosebo, odgovorncza izvajanje teh obveznosti.

Usluzbenci javnopravnih oseb, ki upravljajo. dokumentarnimgradivom in delavci ponudnikov
storitev, ki opravljajo dela zajema, in hrambe gradiva v digitalni obliki ter spremljevalnihstoritev,
morajo imeti najmanj srednjo izobrazbo in opravljen preizkus strokovne usposobljenosti pri
pristojnem arhivu. Opravljen preizkus strokovne usposobljenosti velja na celotnem obmodju

Republike Slovenije.

3. Odbiranjearhivskega gradiva iz dokumentarnega

pPri odbiranjuarhivskega gradiva se mora podjetjeravnati po pisnem strokovnemnavodilu, dodatnih
strokovnih navodilih za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnegagradiva ter strokovno-
tehniénihnavodilihza gradivo v digitalniobliki, pravilih arhivske stroke in predpisih, ki urejajo varstvo
dokumentarnegan arhivskega gradiva.

3.1  Zakonodaja, ki ureja varstvodokumentarnegan arhivskega gradiva

o Zakon o varstvu dokumentarnegan arhivskega gradiva ter arhivih/ZVDAGA/ (Uradni list Rrs, st.
30/2006,24/2014~0d|.US,51/2014)

o Uredba o varstvu dokumentarnegan arhivskegagradiva (Uradni list rs, §t. 72/2017)

o Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluZzbencev javnopravnihoseb ter delavcev ponudnikov
storitev, ki delajo z dokumentarningradivom (Uradni listrs, §t. 132/2006)

o Pravilnik o spremembah in dopolnitvahPravilnika o strokovniusposobljenosti javnopravnihoseb
ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo » dokumentarnimgradivom (Uradni list rs, &t
38/2008)

o Enotne TehnoloSke Zahteve

3.2 izroCitevarhivskega gradiva arhivu
Javnopravne osebe morajo izro€iti javno arhivsko gradivo arhivu najkasneje 30 let po nastanku
gradiva, in sicer tudi gradivo:

o ki vsebuje osebne podatke, vkljuéno: obc¢utljivimiosebnimi podatki;

|« vsebuje tajne podatke v skladu z zakonom;

|« je posebej varovano kot zaupno, ¢e tako dolo¢a zakon ali poslovnik drzavnega organa ali
organa samoupravne lokalne skupnosti.

Kot javno arhivsko gradivo, ki ga je javnopravnaoseba dolzna izroditiv roku iz prvega odstavka tega
Clena, se Steje tudi en izvod spletnih objav, internih, sluzbenih in poslovnih publikacij, letakov,
reklamnih objav in podobnega gradiva, ki ga je objavila javnopravna oseba,

Zaradi strokovnih razlogov se tridesetletni rok izrocitve javnega arhivskega gradiva za posamezno

gradivo izjemoma lahko podalja na podlagi sporazuma med pristojnim arhivom in javnopravne
osebo.
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v primeruspora med pristojnim arhivomin javnopravnoosebo o dolo€itvi dolZine roka iz prej$njega
odstavka odlo¢i minister, pristojenza arhive.

Javnopravna oseba je dolzna izroCitijavno arhivsko gradivo pristojnemuarhivu v izvirniku, urejeno,
popisano, v zaokrozenih in kompletnihcelotah ter tehni¢noopremljeno.

Javnopravna oseba, ki izroci javno arhivsko gradivo arhivu, je dolzna gradivo oznadciti - ustreznimi roki
nedostopnostiter v izrogitvenem zapisniku posebej navesti morebitne roke nedostopnostiza
posameznojavno arhivsko gradivo v skladu s 64. ¢lenom tega zakona.

Ce pristojniarhiv ugotovi, da se arhivsko gradivo, ki bi mu moralo biti predano v skladu > dolo¢bami
prej$njih odstavkov, nahaja pri drugih osebah, lahko od teh oseb zahteva, da mu to gradivo predajo.
Te osebe morajoto gradivo predativ primernemroku, ki ga dolo¢i pristojniarhiv. arhiv.

Ob vsaki statusnispremembijavnopravneosebe je trebajavno arhivskogradivo odbrati, v primeru
prenehanjajavnopravne osebe brez znanega pravnega naslednika pa ne glede na tridesetletni rok

izroCiti pristojnemu arhivu.
3.3 Dolznosti ustvarjalcevpri varovanjudokumentarnegain arhivskega gradiva

3.3.1 Odbiranjein izro€anjearhivskega gradiva

Ustvarjalec odbira arhivsko gradivo v skladu -z doloébami zvDAGA, UVDAG,ETz, na podlagi pisnega
strokovnega navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega(tega in naslednijih),
dodatnega strokovno-tehni¢negaavodila za digitalnogradivo ter dodatnih pisnih strokovnihnavodil
predstavnikowarhiva ob samem odbiranju.

v zapisniku o prevzemu in izroCitvimorajobiti navedene morebitne omejitve dostopnostiin razlogiv
skladu s 65. €lenom zVDAGA.

3.3.2 Elementipopisa arhivskega gradiva

Arhivsko gradivo je popisano, ¢e ustvarjalec po odbiranju arhivskega gradiva iz dokumentarnega
gradiva izdela popis arhivskega gradiva, ki vsebuje elemente:

1. osnovne podatke:
o Iime ustvarjalca arhivskega gradiva,
o Cas nastanka arhivskega gradiva,

o obseg izro¢enega arhivskega gradiva, izrazenv tekoCihmetrih aii bajtih, in koli¢ino arhivskega
gradiva, izrazenos Stevilomtehni¢nihenot,

v 0sebno ime osebe, ki je izdelala popis arhivskega gradiva,
o datum izdelave popisa arhivskega gradiva;
2. elementeprevzemnega popisa:
| oznako tehni¢neenote,
| oznako popisne enote,
o klasifikacijsko oznako popisne enote (e obstaja),

| naslov popisne enote,



Pokrajinski
arhiv

Maribor

o ¢tas nastanka popisne enote,

o roke nedostopnosti.

Pristojni arhivist bo po prejemuobvestila o zaCetku odbiranja in popisovanja gradiva izdelal ustrezno
tabeloza popis gradiva, ki bo predmetizroditve.

3.3.3 Tehni¢na opremljenostarhivskega gradiva

Arhivsko gradivo, ki se izroca v fizicni obliki, je tehni€no opremljeno,ko so posamezni ali zdruzeni
dokumentivioZeni, na primerv papirnateovoje ali mape, ti pa vioZeni v tehni€noenoto, ki jo opredeli
pristojniarhiv v skladu s 40. ¢lenom zVDAGA.

Arhivsko gradivo, ki se izroCa v fizicni obliki, ne sme biti speto s kovinskimi sponkami in drugimi
kovinskimi predmetiin ne sme biti v plasticnem ovoju.

Tehni¢ne enote morajo biti opremljene: napisi, ki vsebujejo najmani:

o ime ustvarjalca arhivskega gradiva, po potrebitudi naziv notranje organizacijske enote, ali
oznako, ki jo dolodi arhiv,

o zaporedno Stevilkotehni€neenote.
Napisina tehni¢nihenotahlahko, skladno - navodili pristojnega arhiva, vsebujejo tudi druge podatke.

Podrobnej$a pravila za tehni€no urejenostarhivskegagradiva v digitalniobliki se doloCijoz dodatnimi
strokovno-tehni¢nimhavodili pristojnegaarhiva iz 40. ¢lena ZVDAGA.

3.3.4 Stroski odbiranja,izroc¢anja, tehni¢neopreme, prevoza in dostave

Ustvarjalec oziroma imetnik krije stroske v zvezi z odpiranjem, tehni¢no opremo in izroanjem
arhivskega gradiva arhivu, vkljuénos 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 prejetov elektronskioblikiin ga za
dosego ucinkov, zaradi katerihje nastalo oziroma njegovo pravno veljavnost, ni potrebno natisnitioz.
podpisati ali preoblikovativ drugo obliko zapisa (primer elektronska posta, evidence, vodene v
digitalniobliki).

Ustvarjalec arhivskega gradiva, pri katerem nastaja in ki hrani gradivo v digitalni obliki, je skladno »
doloCilizvDAGAdolzan:

| sleditinatanéno dologenimfazam priprave oziroma organizacije zajema in hrambe,

| sprejetinotranjapravila za zajem in hrambo (vsebino doloéa podpoglavje 3.2 Uredbe o varstvu
dokumentarnegan arhivskega gradiva) kot interni pravni akt,

- sprejeta notranjapravila dokazljivo izvajati,
o uporabljatipri Arhivu Republike Slovenije certificiranostrojnoin programsko opremo,

| najematioz. uporabljati le pri Arhivu Republike Slovenije certificirane storitve, povezane -
zajemom in hrambogradiva v digitalniobliki.
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Obliko (formate)gradiva, strukturo podatkov(vklju¢no - metapodatki)ter nacin izro¢anja gradiva v
digitalniobliki bo pristojniarhiv dolo€ils posebnimi strokovno-tehniCnimhavodili.

4. lzlo¢anje dokumentarnegagradiva

Pred izlo¢anjem dokumentarnegagradiva, 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 obravnavativ celoti kot arhivsko gradivo.

Pred izlo¢anjem dokumentarnega gradivo po izdaji pisnih strokovnih navodil, je potrebno
pristojnemuarhivu v pregled poslati popis gradivaza unicenje.

Direktor:

Ivan Fras, prof.
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Postovani,

Arhiv Republike Srpske bastini 65 godina u svojim depoima pisana dokumenta o
pro$losti Banjaluke, Bosanske Krajine, Bosne i Hercegovine i Republike Srpske. Danas je
Arhiv pozamasnanenapisna knjiga, koju mnogi pokusavaju da Citaju, a nikako da docitaju.
Dana 20. aprila 2018. Arhiv Republike Srpske obilijezava 65-godi$njicu organizovane
arhivaske djelatnosti u Republici Srpskoj nizom manifestacija, svetanom akademijom,
izlozbom arhivskihdokurnenata,promocijommonografijei zbornikaradova.

Pozivamo Vas da svojim prisustvom uveliCate ovu sve€anost, koja ¢e teci prerna
sljede¢emrasporedu:

. sve¢anaakademija, "65 godina Arhiva Republike Srpske", Vijec¢nica,
14-15 Casova JU Banski dvor -J?(u?tu i centar(1rg srpspkih vladarg 2) )

15-16 Casova gt?/pasrl@j,e\)éll%bi%loazrgtlaﬁks'glgr?}( JL’]‘ %%%t&i é%\ﬁ uﬁﬁﬁﬁ c%ﬁPaLr'b“ke

promocijazbornikaradova "Privreda Banjaluke i Bosanske Krajine u

18,3049 Casova nastanku i razvoju kapitalizma 1878-1941", Vijeénica, JU Banski
dvor= Kulturni centar

. - g |
1940 8aw" B (R EENY R BariRVer @ e Careye Panovine

centralna svecana vecCera za_zvanice i goste u_restoranu "Kristalna
20 casova sala" (Hotel "Bosna", Kralja Petra. Karadordevi¢a 97).

Trodkove Vaseg boravka u Banjaluci snosi Arhiv Republike Srpske. Za Vas smo
obezbijedilismjestaju hotelu "Palas" (Kralja Petra Prvog Karadordevi¢a br. 60, Banjaluka).

Molimo Vas da Va$ dolazak potvrdite na nas telefon 00387 51 340 240 (kontakt
osobe: Dragana MiKi¢ i Branislava Stupar) do 6. aprila 2018. godine, kako bismo
blagovremenoizvrSilirezervaciju smjestaja.

s poStovanjem,

Banjaluka, 23. marta 2018. DIREKTOR

Mr Bojan Stojni¢
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