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DOKUMENTARNEGA ZA

MARIBORSKI VODOVOD, JAVNO PODIJETIE, 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.
¢lena Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Uradni list RS, 5t. 30/2006,
24/2014-0dI.US, 51/2014) ter V. poglavja Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva
(Uradni list RS, $t. 42/17). Pripravljeno je na podlagi nacel in meril za vrednotenje dokumentarnega
gradiva in temelji na nacinu razvrs¢anja gradiva, ki ga je uporabljal ustvarjalec. Osnova za izdelavo je
klasifikacijski nacrt ustvarjalca.

S tem navodilom se dolo¢a arhivsko gradivo, to je dokumentarno gradivo, ki ima trajen pomen za
zgodovino, druge znanosti in kulturo ali trajen pomen za pravni interes pravnih in fizicnih oseb,
prejeto 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.

Dolocbe o arhivskem gradivu so vnesene v Klasifikacijski nacrt podjetja Mariborski vodovod d. d.
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1. Mariborski vodovod d. d. kot ustvarjalec arhivskega gradiva

Podjetje izvaja obvezno javno sluibo vodooskrbe na obmocdju sedemnajstih ob¢in severovzhodne
Slovenije, to so poleg Mestne obé&ine Maribor $e: Obcina Benedikt, Ob¢ina Sv. Ana, Obcina Lenart,
Ob¢ina Kungota, Obcina Sentilj, Ob¢&ina Pesnica, Ob¢ina Duplek, Ob¢ina Miklavi na Dravskem polju,
Obéina Hoce-Slivnica, Ob&ina Ruse, Obcdina Selnica ob Dravi, Obc¢ina Gornja Radgona, Obdina
Cerkvenjak, Obcina Sveta Trojica, Obcina Sveti Jurij in Obcina Apace.

Ob osnovni dejavnosti zbiranje, Cis¢enje in distribucija vode, javno podjetje izvaja Se: splosna
gradbena dela, vodovodne in sanitarne instalacije, izdelavo, servis, umerjanje in prodaja vodomerov,
trgovino na debelo s kovinskimi proizvodi, instalacijskim materialom, napravami, projektiranje in
tehni¢no svetovanje, hidravlicno modeliranje, izdaja projektne pogoje in soglasja, in drugo.

Podjetje Mariborski vodovod je razdeljeno na sedem poslovnih sektorjev, in sicer na gospodarsko
racunovodski sektor, tehni¢no operativni sektor, razvojni sektor, pravno kadrovsko sluzbo, sektor
informatike, sektor ¢rpanja vode in sektor priprave dela.. V okviru tehni¢no operativnega sektorja sta
organizirani dve delovni enoti, in sicer: delovna enota omreZje in vzdrzevanje. V okviru gospodarsko
raCunovodskega sektorja je organiziran oddelek obracuna vodarine. V okviru sektorja priprave dela
pa je organizirana sprejemna pisarna.

Podjetje vodi naslednje upravne postopke:

e izdaja projektnih pogojev in soglasij za prikljuitev na javno vodovodno omrezje,
e oddaja javnih narocil v skladu z zakonom,

e reklamacijski postopki uporabnikov.

Seznam javnih evidenc, s katerimi razpolaga podjetje :

e seznam obcin, na obmocju katerih izvaja vodooskrbo,

e evidenca javne infrastrukture,

e rezultati spremljanja kvalitete pitne vode.

2. DolZnosti 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 doloca
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 fizi¢nih oseb.

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

Javnopravne osebe morajo obvestiti pristojni arhiv o statusnih spremembah ter spremembah na
podrocju upravljanja z dokumentarnim gradivom.
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Javnopravne osebe morajo tudi potem, ko je arhivsko gradivo Ze odbrano, zagotoviti hrambo tistega
dokumentarnega gradiva, ki mu 3e ni potekel rok hrambe.

Za izvajanje obveznosti iz prejsnjih odstavkov morajo javnopravne osebe zagotavljati ustrezne
materialne, kadrovske in finanéne pogoje ter dolociti osebo, odgovorno za izvajanje teh obveznosti.

Usluzbenci javnopravnih oseb, ki upravljajo z dokumentarnim 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 obmocju
Republike Slovenije.

3. Odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega

Pri odbiranju arhivskega gradiva se mora podjetje ravnati po pisnem strokovnem navodilu, dodatnih
strokovnih navodilih za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva ter strokovno-
tehni¢nih 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

e Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih /ZVDAGA/ (Uradni list RS, st.
30/2006, 24/2014-0dl.US, 51/2014)

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

e Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluzbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov
storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, §t. 132/2006)

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

e Enotne Tehnoloske Zahteve

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

e ki vsebuje osebne podatke, vklju¢no z obcutljivimi osebnimi podatki;

e kivsebuje tajne podatke v skladu z zakonom;

e ki je posebej varovano kot zaupno, Ce tako doloca zakon ali poslovnik drzavnega organa ali
organa samoupravne lokalne skupnosti.

Kot javno arhivsko gradivo, ki ga je javnopravna oseba dolZna izrociti v 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 podaljSa na podlagi sporazuma med pristojnim arhivom in javnopravno
osebo.
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V primeru spora med pristojnim arhivom in javnopravno osebo o dolocitvi dolZine roka iz prejsnjega
odstavka odloci minister, pristojen za arhive.

Javnopravna oseba je dolZna izroditi javno arhivsko gradivo pristojnemu arhivu v izvirniku, urejeno,
popisano, v zaokrozenih in kompletnih celotah ter tehni¢no opremljeno.

Javnopravna oseba, ki izroci javno arhivsko gradivo arhivu, je dolZna gradivo oznaiti z ustreznimi roki
nedostopnosti ter v izroCitvenem zapisniku posebej navesti morebitne roke nedostopnosti za
posamezno javno arhivsko gradivo v skladu s 64. ¢lenom tega zakona.

Ce pristojni arhiv ugotovi, da se arhivsko gradivo, ki bi mu moralo biti predano v skladu z dolo¢bami
prejsnjih 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 doloci 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
izroCiti pristojnemu arhivu.

3.3 DolZnosti ustvarjalcev pri varovanju dokumentarnega in arhivskega gradiva

3.3.1 Odbiranje in izro¢anje arhivskega gradiva

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

V zapisniku o prevzemu in izrocitvi morajo biti navedene morebitne omejitve dostopnosti in razlogi v
skladu s 65. ¢lenom ZVDAGA.

3.3.2 Elementi popisa 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:
e ime ustvarjalca arhivskega gradiva,
e (as nastanka arhivskega gradiva,

e obseg izroCenega arhivskega gradiva, izrazen v tekoc¢ih metrih ali bajtih, in koli¢ino arhivskega
gradiva, izrazeno s Stevilom tehnicnih enot,

e osebno ime osebe, ki je izdelala popis arhivskega gradiva,
e datum izdelave popisa arhivskega gradiva;
2. elemente prevzemnega popisa:
e oznako tehni¢ne enote,
e oznako popisne enote,
e Kklasifikacijsko oznako popisne enote (Ce obstaja),

e naslov popisne enote,
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e (as nastanka popisne enote,
e roke nedostopnosti.

Pristojni arhivist bo po prejemu obvestila o zacetku odbiranja in popisovanja gradiva izdelal ustrezno
tabelo za popis gradiva, ki bo predmet izrocitve.

3.3.3 Tehnicna opremljenost arhivskega gradiva

Arhivsko gradivo, ki se izroca v fizi¢ni obliki, je tehnicno opremljeno, ko so posamezni ali zdruZeni
dokumenti vloZeni, na primer v papirnate ovoje ali mape, ti pa vloZeni v tehni¢no enoto, ki jo opredeli
pristojni arhiv v skladu s 40. ¢lenom ZVDAGA.

Arhivsko gradivo, ki se izroca v fizi¢ni obliki, ne sme biti speto s kovinskimi sponkami in drugimi
kovinskimi predmeti in ne sme biti v plasticnem ovoju.

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

e ime ustvarjalca arhivskega gradiva, po potrebi tudi naziv notranje organizacijske enote, ali
oznako, ki jo doloci arhiv,

e zaporedno Stevilko tehni¢ne enote.
Napisi na tehni¢nih enotah lahko, skladno z navodili pristojnega arhiva, vsebujejo tudi druge podatke.

Podrobnejsa pravila za tehni¢no urejenost arhivskega gradiva v digitalni obliki se dolo¢ijo z dodatnimi
strokovno-tehni¢nimi navodili pristojnega arhiva iz 40. ¢lena ZVDAGA.

3.3.4 Stroski odbiranja, izrocanja, tehni¢ne opreme, prevoza in dostave

Ustvarjalec oziroma imetnik krije stroske v zvezi z odbiranjem, tehni¢no opremo in izroanjem
arhivskega gradiva arhivu, vklju¢no 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 ucinkov, zaradi katerih je nastalo oziroma njegovo pravno veljavnost, ni potrebno natisniti oz.
podpisati ali preoblikovati v drugo obliko zapisa (primer elektronska posta, evidence, vodene v
digitalni obliki).

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

e slediti natancno dolo¢enim fazam priprave oziroma organizacije zajema in hrambe,

e sprejeti notranja pravila za zajem in hrambo (vsebino dolo¢a podpoglavje 3.2 Uredbe o varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva) kot interni pravni akt,

e sprejeta notranja pravila dokazljivo izvajati,
e uporabljati pri Arhivu Republike Slovenije certificirano strojno in programsko opremo,

e 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 (vkljué¢no z metapodatki) ter nacin izrocanja gradiva v
digitalni obliki bo pristojni arhiv dolo¢il s posebnimi strokovno-tehni¢nimi navodili.

4. 1zlo¢anje dokumentarnega gradiva

Pred izlo¢anjem 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 izlo¢anjem dokumentarnega gradivo po izdaji pisnih strokovnih navodil, je potrebno
pristojnemu arhivu v pregled poslati popis gradiva za unicenje.
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0 ORGANIZACIJA IN POSLOVANJE PODJETJA

0001 |Ustanovitveni akti, vpis v sodni register, registracija T A
0002 |Dokumentacija v zvezi z Zigi, simboli T A
0003 |Pravno zastopanje druzbe, podpisniki T A
0004 |Lastninsko preoblikovanje druzbe T A
0005 _|Revizijski postopki 10 let A
0006 |Informacije javnega znacaja, katal T A
0101 |Statut, pravilniki, poslovniki,zakoni, odredbe, signimi nacrt, notranja pravila T A
0102 |Kolektivhe pogodbe T A
0103 | Splosni akti drugih pravnih oseb T A
0104 | Odloki in statuti ob¢in, koresandenca T A KoreSﬁdenca je arhivska
0201 | Volitve organov druzbe T A
0202 |Zapisniki in sklepi o izidu volitev T A
0203 |Glasovalna dokumentacija in drugo T

0301 | Skups&ina poslovnik, delniski spor., pooblastila, zapisniki T A
0302 |Nadzorni organi, nadzorni svet - poslovnik, sejnina, korespondenca T A
0303 |Svet delavcev, sektorji, komisije - zapisniki, inventura 10 let A
0304 | Strokovni organi (odbori, komisije) T A
0305 |Druge seje, sestanki, konference, zborovanja, posveti T A
0306 |Delniska druzba (program, statut, soglasje premozenje, delnicarji,..) T A
0307 |Priznanja, odlikovanja T A
0401 |Dopisi sektorja-splosno 5 let

0402 |Dopisi projektne skupine (dolocene za posamezne projekte) 5 let

0403 _|Dopisi poslovnih enot (Sentilj, Vrbanski plato, Lenart) 5 let

0404 |Evidenca poste interna (sektorja) 5 let

0405 | Vabila-splosno 5 let

0406 | KritiCna infrastruktura T A
0410 | Pocitniski dom - razporedi, napotnice, stroski 5 let

0416 |Zahvale in pohvale 10 let A Vzortno
0417 | Stiki z odjemalci 5 let

(0420 | zemijske zadeve, varstveni pas_ poskusno érpanie S S S
0430 [ Denaconaiizacia (evidenca vratiia zemijie S S S R
Pina voda (praviinik, dopis, odlocbe S S Y-S R

0450 |Pritozbe splo$no T A Vzoréno
0451 |Ponudbe splo$no 5 let

0452 |Predracuni za prikljucke 5 let

0453 | Narocilnice splos$no 10 let

0454 |Donacije 5 let

0455 | Sporne zadeve (prijave inSpekcijskim sluzbam, zapisniki, ovadbe..) T

0456 | Prijave policiji 2 leti

0457 |Sponzorstva 5 let

0460 | Stiki z javnostjo 5 let

0461 _|Informacije javnega znacaja (zahteve in odgovori) 10 let

0462 |Komunaine iire 3 leta

0501 |Pogodbe vodovodni prikljucki - tipske T A
0502 |Financerske in sofinancerske pogodbe in aneksi T

0503 |Najemne pogodbe T

Stran 1 0d 8
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Si [NAZIV | KA e : S : :

0504 |Pogodbe o delu T

0505 [Kreditne pogodbe ik

0506 |Avtorske pogodbe 10 let

0507 |Pogodbe o upravljanju i A
0508 |Podjemna pogodba 10 let

0509 |Pogodbe za poslovanie podijetja in aneksi (montaZne,izvajalske.gradbene, asignacijske, ...) 15 let

0510 |Druge pogodbe 10 let

0511 __|Sanacijski programi in porocila T A
0512 |Pogodbe sluznostih, odskodninah, odskodninah kmetom T A
0513 |Pogodbe o odkupu zemljis¢a 20 let A
0514 |Pogodbe vodovodni prikljucki - tuje T A

0515 Poiodbe in aneksi za telekomunikacijo in internet 10 let

0601 |Tozbe reSene, neresene (2006, 2007) T

0602 |Lastnistvo nepremicnin(obcine), ZK izpiski, posestni listi ¥, A

0603 |Zavarovanja (pozar, poplave...) 10 let

0604 [Prenos zemljis$¢ na obCine T A

0605 [Cestni promet: pravilnik, licenca, dokument, zakon T

0606 __|Cenilni zapisniki T A Za zemlji$Ca so arhivski.
0607 | Zapisniki kolegija direktorja 10 let A

0608 _|Nacrt zascite in reSevanja, Civiina zascita T A

0609 | Tehni¢no varovanje-Vamost 5 let

0610 |Postopki pred pravosodnim in upravnim ali drugaénim pristojnim organom
0611 |Pravna mnenja in pravna pomo¢ 10 let

=
>

0612 |Ostala pravna dokumentacija T

0613 |Notarske listine T A
0614 |Odkup stanovanj T A Samo pogodbe so arhivske
0615 |Sodelovanje v zbornicah T

0616 | Varstvo osebnih podatkov T

0617 |Prijava terjatev v stecaju ali prisilni poravnavi b i

0620 |Poslovanje - razno T

0630 _|lzvedba projektov T A
1. DELOVNA RAZMERJA - : : : i :

1111 |Predpisi in splosni akti (zakon o delovnih razmerjih, kolektivne pogodbe, pravila) W

1112 [Konkurenéna klavzula T

1113 |Obvestilo o izbiri delavca T

1114 _|Zavarovalne police, prijave T

1115 |Prijava (odjava) delavca v ZPIZ ter zdravstvenem zav. T

1116 |Pocitnisko delo 5 let

1117 |Praksa in obvezno usposabljanje 5 let

1118 |Delovna dokumentacija T

1119 |Opis del, sistematizacija Ti A

1120 _|Zdravnisko spricevalo

1121 |Nacrti delovne sile, analize potreb po delavcih T A
1131 |Dokazila o usposabljanju T
132 [Diplome, zakljuéna spricevala delavca i Osebne mape - vzoréno (vodstveni kader)
133 |Razpisi, objave in zasedbe delovnih mest T
134 |Razpisna komisija - komisija za delovna razmerja (zapisniki) T A
135 |Prijava potrebe po delavcu T
1136 |Kadrovska dokumentacija Upokojenci T
1137 _|Pripravnistvo in strokovni izpiti T
1138 |Pogodba o izobraZzevanju, Izobrazevanje ob delu T
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1140 |Potrdila o opravljanju izpita (pripravniski, strokovni) i

1141 |Porocilo mentorja 1 leto

1142 |Kadrovska dokumentacija - Delovni jubilanti i} A Vzoréno
1143 |Solidarnostna pomo¢ delavcu 5 let

1144 |Nezgodno kolektivno zavarovanje 10 let

1145 |Evidenca dopustov 3 leta

1146 |Zavod za zaposiovanje 5 let

1147 _ |Pokojninsko in invalidsko zavarovanje T

1148 |Vloge in prosnje za zaposlitev 3 leta

1149 |Prijave na raziis prostih delovnih mest 1 leto 0z. do konca iritoibenﬁa roka

1151 |Kadrovska dokumentacija -Pripravniki 5 let

1152 |Kadrovska dokumentacija - delovni invalidi 5 let

1153 |Kadrovska dokumentacija- Studenti 6 let

1154 |Kadrovska dokumentacija- javna dela, tujci 5 let

1155 |Maticne knjige delavcev i A
1156 |Delovna knjizica T

1162

|zobrazevanja in usposabljanja,

Delovni ¢as, vratarske knjige

Plan je arhivsko gradivo.

1157 |Knjiga zaposlenih - register T A
|1161 Seminarji, tecaji, predavanja M |
j A

trebe, plan i

1172

1181

Vratarske sluzba (navodila, evidenca, dopisi

Disciplinska komisija (postopki, zapisnik, ostalo-dodano)

T

A

Zapisnik je arhivsko gradivo.

1182 |Delovni siori T |

1191 |Zdravstveno varstvo (tudi preventivno, sistematiCni pregledi) T

1192 |Zdravstvene pregledi - (napotnice, ceplienja) T

1193 _|Evidenca o obroénem odlacevanju doiga 10 let

2 RACUNOVODSTVO IN FINANCE

2100 |Zbirnik racunov 5 let

2201 __|Finance in raéunovodstvo - splosno (pravilniki, navodila) 10 let A
2202 _|Banka - poslovanije prek ziro ra¢una in drugih racunov pri poslovnih bankah, virmani 10 let

2203 _|Finan¢ne analize in obracuni 10 let A
2204 | Sklepi, nalogi, odredbe tuje 5 let

2205 |lzvrsbe 10 let

2206 |Umni izkazi, obraduni za place, potni nalogi, obraéun kilometrine 10 let

2207 _|Financne kartice T

2208 _|Davki, obracun DDV 10 let

2209 |Temelinice ilavne Kn| nie 10 let

2210 |Porocila prodana voda -sestave 10 let

2211 |Glavna knjiga mape

2212 |Bilance GK T

2213 | Zakljuéni racun b A
2214 |Bilance uspeha 10 let

2215 _|Periodi¢ni obracun 10 let

2216 __|Finanéni dnevniki 10 let

2217 _|Kontni naért 10 let

2218 |Dividende 10 let

2219 |Letno porocilo T A
|2220 IOboI obracun 10 let I
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2222 |Upravne, administrativne in sodne prepovedi 10 let
2223 |Planski akti, cene vode T A
2224 |OD statistini podatki 10 let
2225 |Obvestilo o akontacijah za povracilo vode 10 let
2226 _|Racuni 10 let
2227 _|Asignacije, cesije 10 let
2228 |Odpust dolga 10 let

2229 Odiis dolia 10 let
2231 |Bruto bilanca proizvodnja po obmogjih 10 let

2232 |Ankete o zadovoljstvu uporabnikov 3 leta

2233 _|Ankete o zadovoljstvu zaposlenih 3 leta

2234 |Porocila o érpanju o Erpanih in izgubljenih koli¢inah vode 10 let A Letna porocila so arhivska
2235 | Statistika 10 let A

2236 |Nadzor nad finanénim poslovanjem (inSpekcija, revizija, ra¢. sodis¢e T

2241 |Blagajna knjigovodska dokumentacija 10 let
2242 |Banka knjigovodska dokumentacija 10 let
2243 |Krediti stanovanjski 25 let
2244 |Banéni izpiski zakljuceni 10 let
2245 | Delovni nalogi -obracun (mesecni,zbirni) 10 let
2246 _|Delovne ure - zbir 5 let

2247 _|Racuni Materiaini - mesecni obracun 5 let

2248 |Obratun obresti, provizij 10 let
2249 |Obratuni in stroski za avtomate 10 let

2251 _|Fakture - prejeti racuni za osnovna sredstva in investicije T
2252 |Amortizacija osnovnih sredstev T
2253 |Osnovna sredstva - odpisi 20 let
2254 |Inventura osnovnih sredstev, odpisi 10 let
2255 |Letni izpisi stanj, osnovna sredstva 20 let
2256 |Zapisniki nabav, osnovna sredstva 20 let
2257 |Drobni inventar (inventurna lista, porab.mater., nabava mater., zacitna sredstva 10 let
2261 |Bancni izpiski saldakontov (kupcev,dobaviteljev) 10 let
2262 _|Specifikacija placil 10 let
2263 |Blagajna saldakontov kupcev 10 let
2264 |Interne temeljnice saldakontov kupcev in dobaviteljev 5 let
2265 |Racuni za prejeta predpladila - avansi 10 let
2266 _|IOP Obrazci kupcev in dobaviteljev 5 let
2267 _|Kompenzacije, predlogi in specifikacije za kompenzacije 5 let
2268 |Prejeti in izdani opomini 5 let
2271 |OD Obracun osebnih dohodkov, drugih prejemkov in nadomestil T
2272 |OD Piacilne liste T
2273 |OD Evidenca dela, nadur 5 let
2274 |OD Mesecni pregledi obr. plac-obracun dav. in prispevkov 10 let
2275 |OD Povzetek obracuna izpl. dodatnih oseb.prejem. T
2276 |OD Letni podatki - dohodnina 10 let
2277 |OD Prijava podatkov o placi in zavarovalni dobi za potrebe ZPIZ - M4 T
2278 |Rek obrazci T

Roéne kartoteke popisov

2279 |Refundacije 10 let

22 10 let
2282 |Norme popisovalcev 5 let
2283 |Elektronska evidenca popisov 10 let
2284 |Dobropisi 5 let
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2285 |Sprememba lastnistva Ti

2286 |Previsoka povre¢na poraba 2 leti

2287 | Obvestilo o stanju vodomera 5 let

2288 _|Napacno odéitan in javijen vodomer 5 let

2289 |Reklamacija obratuna vodarine T

2291 |Narodila za izvedbo novih prikljuckov T

2292 |Prijave vodovodnega prikljucka T A
2293 |Neizvedene prijave vodovodnega prikljucka 5 let

2294 |Mikrobioloski pregledi vode priklju¢kov 10 let

2295 |Evidenca odjemnih mest - odvajanje odpadnih voda T A
2296 |Zahtevek za trajno ukinitev vodovodnega prikijucka il

2998 _|Vodovodni prikljucki - splosno i

3 PRIPRAVA DELA

3111 |Javna narodila in razpisi 10 let

3112 |Certifikati materiala 10 let

3113 |Atesti 10 let

3114 |Pregled indeksov razlik cen po vrstah gradenj 5 let

3115 | Tuje bancne garancije 55 let

3116 __|Evidenéni postopki (zbiranje ponudb) 10 let

3117 __|Narodilnice in zahtevki za narocilnico 10 let

3118 |[Reference . 10 let A VZORENO
3119 |Tuji ceniki 3 leta A VZORENO
3221 |lzdajni listi, zahtevnice za izdajo materiala 5 let

3222 |Zadolznice, razdolznice, odpisi 5 let

3223 |Dobavnice 10 let

3331 |Evidenca izlocenega in predanega dokumentarnega gradiva
3332 __|Klasifikacijski nacrt, pravilniki za arhiv

3333 |Seznam arhivskega gradiva

3334 |Evidenca predanega arhivskega gradiva (zapisniki)

—A|=|=[=
»(>|»[>

4 CRPALISCE

4411 |Nadzor dezinfekcijske postaje 1 leto
4412 _|Evidenca vstopa v VH-VOD 1 leto
4413 |Nadzor vodooskrbnih objektov 1 leto
4414 |Spremljanje nepredvidenih dogodkov 3 leta
4415 |Odprava napak 3 leta
4416 |Analiza vzrokov neskladnosti-porocilo 5 let
4417 _|Preventivni pregled 1 leto
4418 |Plan ciscenja objektov, pregledov in obhodov 1 leto

4419 [Crpanje meseéna porocila 10 let

Porocilo o €iscenju vodohramov

4431 |Zamenjava merilno krmilnih naprav 10 let
4432 |Radijske frekvence (odlocbe, dopisi) 10 let
4440 |Transormacijske postaje (dopisi, revizije) : 10 let
5 |TEHNICNA OPERATIVA, INVESTICIJE IN VZDRZEVANJE

5101 lprpravainvestici _______________________________________________________________ | | [ |
5200 _|Redne ali izredne menjave -

Gradbeni dnevniki
[5302_[Projekti | T | N 1
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5401 _|lzvedba investicij T
5402 |Prenos investicij - splos$no T
5403 |Hidrantno omrezje (korespodenca, dopisi, itd,) 5 let
5405 |Hidrantno omrezje (pogodbe, pravilniki, itd.) T A
5406 |Monitoring interventnih vodnjakov (sodelovanje v zunaniji projektni skupini T
551 Vloga za izdajo gradbenega dovoljenja T
5512 |Pridobivanje sluznosti pri izdaji gradbenih dovolienj T
5513 |Odprava pomanijkljivosti pri vlogi za izdajo gradbenih dovoljenj T
5514 _|Prijave na razpis javnih naroCil 10 let
5515 _|Monitoring interventnih vodnjakov 10 let
5516 | Delovni nalogi 10 let
5517 _|Predracuni 10 let
5518 |Banéne garancije za pridobitev poslov 10 let
5519 |Zavrnitev rauna 5 let
5521 | Potni nalogi osebnih in tovornih vozil za posamezno vozilo 5 let
5522 |Vodomeri evidenca overjenih 5 let
5523 |Menjave vodomerov 5 let
5524 |Zahtevek za vradilo trosarine 4 leta
5525 |lzjava o vamosti z oceno tveganja T A
5526 |Ocena tveganja in priloge, revizija T A
5527 _|Varstvo pri delu - splosno 5 let
5528 |Nesrece pri delu T A Vzorcno -samo hujse nesrece. smrt.
5529 | Garancijski listi strojev T
5530 |Zapisnik uvajanja novo sprejetih delavcev 5 let
5531 |Slovenska akreditacija T A
5532 |Kalibracijski certifikat T
5533 _|Prijava napak pri vodomeru 10 let
5534 |Urad za meroslovje 10 let
5535 |Pototanje o nastalih odpadkih 10 let
5536 |Dezinfekcije 10 let
5541 |Gradbi$&na dokumentacija (gradbeni dnevnik, projekti, knjiga ukrepov, vamostni nacrt, montazni nacrt, pooblastila_za tehnicni pregled) T A Novogradnje so arhivske
5542 | Situacije-dobropisi, bremepisi za gradbena in montazna dela T
5543 | Obratni dnevnik T
5544 |Dnevnik o izvajanju del 5 let
5545 |Dezurna knjiga T
5546 | Prijave prekopov, dovoljenja za deino ali popoino zaporo ceste 5 let
5547 |Raziskave omrezja 5 let
5548 | Tuje narocilnice 10 let
5549 |Nase narocilnice 10 let
Prepl 10 let ’
5562 |lzlivi, jzteki vode i 10 let
6 INFORMACIJSKO DOKUMENTACIJSKA DEJAVNOST
6610 |Spletna stran T A
6611 | Zapisniki in porocila zborovanj, posvetovanj, kongresov, simpozijev, seminarjev, T
6612 _|Publikacije o zgodovinskem razvoju in dejavnosti T A
6613 |Magnetni mediji, trakovi in kasete, fotografije, filmi, videc T A
6614 |Plakati, letaki, brosure in drugi drobni tiski o dejavnosti javnopravnih oseb, ... T A
7 PROJEKTNE NALOGE - RAZVOJ
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7711 _|Soglasja(projektni pogoji, soglasja, strokovne podiage, mnenje, smermice, izjave) T
7712 _|Projektna dokumentacija, Studije elaborati T
7713 _|Gradbena dovoljenja-tuja T
7714 | Sklepi, zapisniki in blastila za tehnicni led T

7741 |Program oskrbe s pitno vodo 10 let A

7742 |Potrdila o usklajenosti 10 let

Strokovno tehniéna pomoc ( Lovrenc na Pohorju, Zavrt... I S N S
7760 _|Vodni viri (varovanje in meritve) T A

7761 |Vodna dovoljenja in delna vodna dovoljenja T A

7762 | Tuja delna vodna dovolienja T

|7771 IStrokovna komisija ZKG za pitno vodo | 10 let | |
7772 |Komisija za pitno vodo MOM 10 let

7780 _|Prevzemi lokalnih cevovodov T A

|8 : IOBVLADOVANJE KAKOVOSTI IN KVALITETE PITNE VODE ; l ; T | I |

8811 |Navodila vezana na ISO T A

8812 |Poslovnik kakovosti (PK) T A

8813 |ISO Standardni operativni postopki (SOP) T A

8814 [ISO Standardni operativni postopki za opremo (SOP oprema) T A

8815 |ISO Standardni analizni postopki (SAP) T A

8816 |Obrazci 2 leti

AR e R e s e e e e i e
8821 | Zapisniki vodstvenih pregledov T A

8822 |Zapisi korektivnih in preventivnih ukrepov 5 let

8823 _|Inovacije in izboljSave T A

8824 |Zapisi notranjih presoj 5 let

8825 |Zapisi zunanjih presoj T A Porocilo je arhivsko.
8826 |Zunaniji certifikati podjetja T A

8827 |Obvladovanije kakovosti (reklamacijski zapisniki za blago in storitve 10 let

Zahtevki za denacionalizacijo 10 let
9912 | Zahtevki in naroilnice za kolicbo 10 let
9913 _|Podatki 0 komunalinih vodih 3 leta

9914 |Evidenca o hidrantih

9915 |Geodetski posnetki

9916 _|Krizis¢a

9917 _|Montazne sheme

9918 |Predani podatki v zbimi kataster

Evidenca o zamenjavah ni arhivska.

P> |>|>

|| ===

Splosna racunalniska dokumentacija (organizacija, postopki,uvajanje, potrditve nalogov, itd.)
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10 let

9922

9923 |Navodila za uporabo_racunalnike opreme v uporabi
9924 |Licence za uporabo racunalnike opreme 10 let
9925 |Gradivo na racunalniskih medijih za dolgoro€no hrambo T
9926 |Gradivo na racunalniskih medijih za srednjero¢no hrambo 5 let
9927 _|Kopije baze podatkov 5 let
9928 |Sepa 5 let
9929 |Elektronski racuni 10 let
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Postovani,

Arhiv Republike Srpske bastini 65 godina u svojim depoima pisana dokumenta o
proslosti Banjaluke, Bosanske Krajine, Bosne i Hercegovine i Republike Srpske. Danas je
Arhiv pozama3na nenapisna knjiga, koju mnogi pokusavaju da ¢itaju, a nikako da docitaju.
Dana 20. aprila 2018. Arhiv Republike Srpske obiljezava 65-godiSnjicu organizovane
arhivaske djelatnosti u Republici Srpskoj nizom manifestacija, sve¢anom akademijom,
izlozbom arhivskih dokumenata, promocijom monografije i zbornika radova.

Pozivamo Vas da svojim prisustvom uvelicate ovu svecanost, koja ¢e te¢i prema
sljede¢em rasporedu:

sveCana akademija "65 godina Arhiva Republike Srpske", Vijeénica,

14-15 Casova JU Banski dvor — Kulturni centar (Trg srpskih vladara 2)

otvaranje izlozbe arhivskih dokumenata "Arhivsko blago Republike

15-16 Casova Srpske", Veliki izlozbeni salon, JU Banski dvor — Kulturni centar

promocija zbornika radova "Privreda Banjaluke i Bosanske Krajine u
18,30-19 ¢asova nastanku i razvoju kapitalizma 1878-1941", Vijeénica, JU Banski
dvor — Kulturni centar

promocija fotomonografije "Banjaluka centar Vrbaske banovine

19-20 asova 1929-1941", Vijecnica, JU Banski dvor — Kulturni centar

centralna sveCana velera za zvanice i goste u restoranu "Kristalna

20 Zasova sala" (Hotel "Bosna", Kralja Petra I Karadordevic¢a 97).

Troskove Vaseg boravka u Banjaluci snosi Arhiv Republike Srpske. Za Vas smo
obezbijedili smjestaj u hotelu "Palas" (Kralja Petra Prvog Karadordevica br. 60, Banjaluka).

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

S postovanjem,

Banjaluka, 23. marta 2018. DIREKTOR

Mr Bojan Stojni¢



