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Na podlagi Statuta podjetja delnidke druibe Mariborski vodovod, d.d. z dne 28.06.2019, Zakona o varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Ur. List RS, &t. 51/2014) in Uredbe o varstvu dokumentarnega
in arhivskega gradiva (Ur. list RS, $t. 42/2017) in Odlo¢be Arhiva RS o potrditvi predloZenih notranjih pravilih
(3820-1/2020/9) izdajam

NAVODILO ZA SKLADNO 1ZVAJANJE DOLOCIL POTRIENIH NOTRANJIH PRAVIL

S strani Arhiva Republike Slovenije smo prejeli potrjena Notranja Pravila za zajem in hrambo e-dokumentov s
¢imer zagotavljamo zakonsko hladno skladno e-hrambo in pravno veljavnost (tudi na sodi$éu) hranjenih e-
dokumentov. Notranja pravila obsegajo podroéja prejetih in izdanih racunov, dokumentov nabavnega postopka
in dokumente vhodne, izhodne ter interne poite. Verjetno se malokdo prav zaveda kaj sprejetje notranjih
pravil pomeni. Predvsem to, da imamo lahko dokumente iz zgornjih podrodij samo v elektronski obliki. Pred
tem pa moramo 100% zagotoviti da se postopki izvajajo. Kijuno pri tem je, da izvajamo vse delovne postopke
skladno s potrjenimi notranjimi pravili na nacin kot je zapisano: od prejetja dokumenta, skeniranja, evidentiranja,
spremljanja kvalitete zajema in sledljivosti, do arhiviranja, skrbi za varnostne kopije, kontrol in vodenja
dokumentacije. Po enem letu se bo iz Arhiva RS izvedla tudi presoja notranjih pravil s CISA presojevalci (podobno
kot ISO presoja a direktno v dokumentnih sistemih).

Vse zaposlene ki izvajajo vloge pri izvajanju Notranjih pravil opozarjam, na dosledno izvajanje postopkov in
nalog zapisanih v internih aktih (standardih, postopkih in navodilih) o Notranjih pravilih. Posebej pomemba
je vloga nadzorstev (vodij) in dosledno vodenje dokumentacije. Nikakor si ne moremo dovoliti, da bi zaradi
nedoslednosti izvajanja dovoljenja o NP ali pravne postopke izgubili.

Vsi dokumenti notranjih pravil so dosegliivi na intranetni strani na zavihku Notranja pravila:
http://intranet/ ?avouts/lS/stari.aspx#/Notrania%ZOmavila/Forms/A!lltems.asox‘ Za izvajanje vloge Skrbnice
notranjih pravil v skladu z internimi akti druzbe Mariborski vodoved javno podjetje d.d., je pooblai€ena Vodja
sprejemne pisarne, za izvajanje vloge Vodja informacijske zai¢ite pa Vodja Sl, ki bosta zadeve tudi operativno
predstavila. Najpomembnejsi dokumenti so: Notranja pravila, Navodila za izvajanje zajema in e-hrambe ter
spremljevalnih storitev, Uporabniska navodila za proces poite, Uporabniika navodila za procese racunov,
Uporabniska navodila za proces e-nabave, ..

PRILOGA 2: Vioge in naloge zaposlenih, ki upravijajo dokumentacijo) in zaposlene, ki so skrbniki internih
dokumentov pravnih aktov, ki sestavljajo notranja pravila Mariborskega vodovoda (priloga 1
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