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Prilog obraduje postupke upravljanja zapisima kod organa javne uprave u
Sloveniji od nastanka do predaje arhivskoga gradiva nadleznomu drzavnom
arhivu s naglaskom na razlicitim propisima, teoriji i praksi record manage-

menta, ukljucujudi elektronicko poslovanje i arhiviranje.
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1. Uvod

Nepobitnom ivrlo vaznom postaje ¢injenica da je ravnanje zapisima,
upravljanje zapisima, odnosno record management,! u suvremenoj
javnoj upravi, neodvojiv sastavni dio informacijskoga sustava i osnova

* Mr. sc. Vladimir Zumer, Arhiv Republike Slovenije, Liubljana

! Engleski pojam record management u slovenskomu jeziku najéesce prevodimo
kao ravnanje spisima, ponekad takoder kao upavljanje spisima. Napusta se pojam
uredsko poslovanije, $to postaje u informacijskom vremenu preuzak pojam.
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za kvalitetno poslovanje te pracenje rada svih pravnih i fizickih osoba,

To posebice vrijedi za velike organizacijske sustave kakvi su organi

drzavne uprave, pravosuda, lokalne samouprave te javnih poduzeca

i javnih zavoda. Upravljanje podatcima, informacijama te zapisima

odnosno dokumentima temeljni je proces svakoga informacijskog

sustava?. Zato je u teoriji i praksi spisovodstva nuzno da sve javne
pravne osobe, kao stvaratelji gradiva, i javna arhivska sluzba
tretiraju zapise, ve¢ od njihova stvaranja, povezano i ¢jelovito te
da medusobno blisko suraduju, premda su ciljevi odnosno interesi
Cuvanja, glede znacenja zapisa, raliciti®.

U ¢lanku cu se ograniciti na spisovodstvo javnih pravnih osoba, s
posebnim naglaskom na zapisima $to nastaju kod organa javne uprave
(drzavna uprava i lokalna samoupava - opcine i gradovi). Zelio bih
izloziti, prije svega, jedinstveno vodenje spisa stvaratelja i arhivske
sluzbe od stvaranja zapisa nadalje, problematiku razredbenih planova
za razvrstavanje zapisa, odnosno dokumentarnoga gradiva, po sadr-
7aju, raCunalnih evidencija dokumentarnoga gradiva, odabiranja 1
predaje javnoga arhivskoga gradiva nadleznomu drzavnom arhivu,
elektronickoga poslovanja i elektronickoga arhiviranja te izobrazbe
radnika toga podrucja u javnoj upravi. Postupci su u Sloveniji bili
konacno regulirani Zakonom o arhivskomu gradivu i arhivima
1997. godine te arhivskim podzakonskim aktima 1999. godine’,
novom Uredbom o poslovanju organa javne uprave s dokumentar-

* Naglasava se povezanost poslovanja zapisima s cjelokupnim informacijskim
sustavom te svim procesima i funkcijama stvaratelja zapisa. Usporedi ¢lanak: Jozo
Ivanovic, Sheme metapodataka u upravljanju dokumentima, Arhivskiviesnik, godiste
44,2001, str. 103-121.

3T hrvatska arhivska sluzba zastupa ¢vrstu povezanost arhiva s upravljanjem
zapisima kod stvaratelja gradiva. Vidjeti poglavlje Arhivi i uprava: meduovisnost i
povezanost, u clanku: Josip Kolanovid, Arhivska sluzba Republike Hrvatske: stanje 1
izgledi razvoja, Arhivski vjesnik, godiste 44, 2001., str. 24-26.

# Zakon o arhivskem gradivu in o arhivih (Uradni list RS, br. 20/1997.),
Pravilnik o odbiranju i izro¢anju javnega arhivskega gradiva arhivu (Uradni list RS,
br. 59/1999.), Pravilnik o strokovni usposobljenosti delavcev javnopravnih oseb, ki
delajo s dokumentarnim gradivom (Uradni list RS br. 59/1999.) i Pravilnik o
materialnem varstvu arhivskega i dokumentarnega gradiva (Uradni list RS, br. 59/
1999.).
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nim gradivom® koncem 2001. godine i Uputama za provedbu
Uredbe o poslovanju organa javne uprave s dokumentarnim
gradivom® na pocetku 2002. godine. Uredba i Upute uglavnom
su uskladene s odredbama Zakona o elektronickom poslovanju i
elektonickom potpisu,”koji je u Sloveniji na snazi od polovine
2000. godine i u pravnome pogledu omogucuje i javnoj upravi
ulazak u “elektronicko doba”.

2. Dokumentarno gradivo i arhivsko gradivo javnih
pravnih osoba

U strucnoj literaturi i u svim propisima® $to u Republici Sloveniji od
1981. godine odreduju vodenje spisa u procesu uredskoga poslovanja
ili ureduju zastitu arhivskoga gradiva kao kulturne bastine, za zapise
rabimo pojmove dokumentarno gradivo i arbivsko gradivo.® Bududi
da ih u praksi jos uvijek precesto pogresno poimamo i uporabljamo,
7elim 1 u ovomu prilogu, poradi lakSega razumijevanja situacije u
Sloveniji, upozoriti na nuzno razlikovanje.

Dokumentarno gradivo (zapisi, dokumenti, dokumentacija), po
definiciji vise propisa jesu pisani, crtani, tiskani, fotografirani, filmi-
rani, fonografirani, magnetski, opticki (elektronicki) ili kako druk¢ije

5 Uredba o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim gradivom
{Uradni list RS, br. 91/2001.), koja se pocela primjenjivati 1. sijecnja 2002.

% Navodilo za izvajanje uredbe o poslovanju organov javne uprave z
dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, br. 26/2002.).

7 Zakon o elektronskem poslovanju i elektronskem podpisu (Uradni list RS,
57/2000.).

8 Popis postojecih propisa i izbor prirucnika koji ureduju spisovodstvo organa
javne uprave, pravosuda, javnih poduzeca i javnih zavoda u Republici Sloveniji na
kraju je clanka, u prilogu 1.

® Od prihvacanja Zakona o prirodnoj i kulturnoj bastini (Uradni list SRS, br.
1/1981.), koji je za zapise uvco dva razlicita pojma: dokumentarno gradivo 1 arhivsko
gradivo.
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zapisani dokumenti $to nastaju u poslovanju organa javne uprave,
gospodarstvenih udruga, poduzeca, zavoda, politickih stranaka,
drustava, vjerskih zajednica, pojedinaca itd. koje imenujemo “stvara-
teljima” gradiva. Dokumente sa starijim ili usporednim izrazima
ponekad imenujemo i ispravom, aktom, spisom, zapisom pri sudskom
poslovanju ili elektroni¢kim dokumentom. Dokumentarno gradivo
obuhvaca sve vrste, oblike i nazive zapisa - dokumenata koji nastaju
u poslovanju, radu, djelatnosti i stvaralastvu ustanova i pojedinaca i
sve zapise $to ih onina bilo koji nacin primaju. U nj ubrajamo takoder
elektronicke dokumente, elektronicka izvjesca i racunalne zbirke
(baze) podataka.

Elektronicki zapisi odnosno elektronic¢ki dokumenti sadrze podat-
ke, informacije i druge sadrzaje koji nastaju odnosno zapisani su u
elektronickomu (racunalnom) poslovanju pomocu informacijske i
komunikacijske tehnologije, na magnetskim i opti¢kim nosacima.
Elektronicki podatcisu podatci koji su oblikovani, primljent, poslani
ili pohranjeni u elektronickoj formi. Sadrze ih, prije svega, racunalne
zbirke podataka kojima se vode javne, sluzbene i poslovne evidencije
te brojni drugi elektronicki dokumenti i elektronicke izviesca, ukljucu-
juci i elektroni¢ku postu. U javnoj upravi sve vise prevladava
elektronicko dokumentarno gradivo $to je oblikovano, poslano,
primljeno i arhivirano u elektronickomu obliku. U praksu se sve
vise uvodi i skeniranje (digitalizacija) 1 elektronic¢ko arhiviranje
dokumentarnoga gradiva koje inace u izvorniku nastaje na papiru.
S druge strane, elektronicki dokumenti na magnetskim i optickim
nosacima moraju se, kad tako odreduju propisil® tiskati i na papir
te usporedno Cuvati odnosno arhivirati u papirnatomu obliku.

1 Zakon o arhivskem gradivu in o arhivih (Uradni list RS, br. 20/1997.), Zakon
o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (Uradni lisz RS, br. 57/2000.),
Uredba o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim gradivom (Uradni
list RS, br.91/2001.) te Slovenski racunovodski standard 21 - Knjigovodske listine i
Slovenski rac¢unovodski standard 22 - Poslovne knjige, koji se uporabljuju od 1993,
godine i objavljeni su u publikaciji: Slovenski racunovodski standardi, Ljubljana,
Slovenski institut za reviziju, Zveza raéunovodij, {inanénikov i revizorjev Slovenije,
travanj 1995, str. 104-115.
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Paralelno ¢uvanje odnosno arhiviranje elektronickih zapisa i na papiru
odreduju posebice Zakon o elektronickomu poslovanju i elektronic-
komu potpisu za dokumente koji se odnose, prije svega, na pravni
promet nekretninama, Uredba o poslovanju organa javne uprave s
dokumentarnim gradivom za trajno dokumentarno gradivo i gradivo
koje ima znacaj arhivskoga gradiva, slovenski racunovodstveni
standardi za zakljucne racune, glavnu knjigu 1 dnevnik te Zakon o
arhivskomu gradivu 1 arhivima za arhivsko gradivo koje je bilo skeni-
rano, a djelomice i za elektronicko arhivsko gradivo.

Dokumente u javnoj upravi zdruzujemo u predmete i dosjee, a kod
pravosudnih organa u spise. Dokumentarno gradivo, u praksi, cesto
zamjenjujemo pojmom arhivsko gradivo, §to nije primjereno.

Arhivsko gradivo po definiciji Zakona o arhivskome gradivu i
arhivima'! iz 1997. godine, pa i po svim prethodnim arhivskim
zakonima, samo je onaj dio dokumentarnoga gradiva odnosno
dokumentacije koji ima trajno znalenje za povijest, druge znanosti
ili kulturu i koji je kulturni spomenik. Arhivsko gradivo za javne
pravne osobe s konkretnim pisanim uputama za odabiranje arhiv-
skoga gradiva odreduje nadlezni arhiv, na primjer Arhiv Republike
Slovenije ili slovenski regionalni drzavni arhivi. Opci popis arhivskoga
gradiva odreden je u prilogu Pravilnika o odabiranju i predajijavnoga
arhivskoga gradiva arhivu iz 1999. godine,'? a posebni popisi za
odabiranje arhivskoga gradiva za pojedina podrudja djelatnosti
(uprava, sudstvo, gospodarstvo, skolstvo, zdravstvo, politicke stranke,
drustva itd.) odredeni su pak u priru¢nicima za radnike koji rade s
dokumentarnim i arhivskim gradivom iz 1984. i 2001. godine®te u

11 Zakon o arhivskem gradivu in o arhivih (Uradni list RS, br.20/1997.)

12 Pravilnik o odbiranju in izrocanju javnega arhivskega gradiva arhivu (Uradni
list RS, 59/1999.) odreduje opci popis dokumentarnoga gradiva, za koje se smatra
da je, po pravilu, athivsko gradivo i da se predaje nadleznomu arhivu, ako se radi o
javnome arhivskome gradivu. Vidjeti prilog 2.

13 Priroénik za strokovno usposabljanje delavcev, ki delajo z dokumentarnim
gradivom, Republicki komitet za kulturu, Casopisni zavod Uradni list SR Slovenije,
Ljubljana, 1984., i Vladimir Zumer, Arhiviranje zapisa. Priro¢nik za ravnanje z
dokumentarnim in arhivskim gradivom drzavnih, upravnih in pravosodnih organov,

HRVATSKA JAVNA UPRAVA




YAVIN YNAV VISLYA¥H

.

V. Zumer: Od nastanka zapisa do predaje arhivskog gradiva. ..
HRVATSKA JAVNA UPRAVA, god. 4. (2002.), br. 3.-4., str. 743.-782,

748

arhivskoj strucnoj literaturi.** Arhivsko su gradivo, na primjer, zapis-
nici sjednica, propisi, javne, sluzbene evidencije i katastri, poslovna
izvjesca, zakljucni racuni, izabrani gradevni planovi, tehnoloska
dokumentacija, vazniji predmeti u upravnome postupku (imovinsko-
pravni predmeti, gradevni predmeti), izabrani sudski spisi, skolske i
zupne kronike, fotografije, dokumentarniiigrani filmovi, uspomene,
izabrano gradivo radija i televizije itd. Javne pravne osobe duZne su
odabirati i predavati arhivsko gradivo nadleznomu javnom arhiva u
roku 30 godina od nastanka.

Arhivsko se gradivo, kao kulturni spomenik, po Zakonu o arhiv-
skome gradivu i arhivima, po pravilu predaje na izvornim nosacima
na kojima je i nastalo. Ako je izvorno arhivsko gradivo nastalo na
papiru, javna ga ustanova mora, po pravilu, predati u izvorniku
na papiru. Nije dopusteno predati ga samo u skeniranomu elektro-
nickom obliku ili na mikrofilmu. Prije predaje javna ga ustanova,
inace, moze mikrofilmirati, skenirati ili nekako drugacije preslikati
ako ga 7zeli (treba) i dalje imati u preslikama. To je preporucljivo
posebice onda kad ga jo§ Cesto treba u svojemu radu, inace joj je
predano gradivo uvijek dostupno i u nadleznome arhivu.

Izvorno se elektronicko gradivo moze po arhivskome zakonu,
temeljem dogovora, predati na elektronickim medijima ili tiskano
na papir. Jedinstveno je stajalite slovenske arhivske sluzbe da ce
elektronicke dokumente, elektronic¢ka izvjesca odnosno elektro-
nicku postu, ako ima status arhivskoga gradiva, do daljnjega
preuzimati tiskane na papir, a samo iznimno, po dogovoru sa
stvarateljima, i u elektronickomu obliku. Takvo su stajaliste

organov lokalnih skupnosti, javnih in zasebnih zavodov, gospodarskih druzb (podjetij,
bank, zavarovalnic, zadrug in zdruzenj), politi¢nih strank, drustev ter posameznikov,
Ljubljana, GV ZaloZba, 2001.

* Vedina uputa za odabiranje objavljena je u Arhivima, glasilu Arhivskoga
drudtva i arhiva Slovenije, godista 1.-XXV., Ljubljana, 1978.-2002., i Suvremenim
arhivima (Sodobni arhivi), Pokrajinski arhiv Maribor, zbornicima Savjetovanja o
struéno-tehnickim pitanjima u arhivima u Radencima, godista 1.-XXIII., Maribor,
1979.-2001., te u knjizi Vladimira Zumera: Valorizacija dokumentarnega gradiva
za zgodovino, znanost in kulturo, Ljubljana, Arhiv Republike Slovenije, 1995.
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preuzeli i najnoviji propisi. Samo de se velike racunalne zbirke
(baze) podataka, kao sto su brojne zbirke osobnih podataka
(registar stanovnistva, sumarnik popisa stanovnistva, umirovlje-
nicke evidencije), zemljisni katastar, zemljisna knjiga itd., preda-
vati u elektronickome obliku na magnetskim i optickim nosacima.
Zasad jo$ papir je mnogo postojaniji, trajniji, pouzdaniji i jeftiniji
nosac zapisa u usporedbi s elektronickim medijima (magnetske
vrpce, diskete, magnetsko-opticki diskovi, CD ROM itd.), kojima
je zivotni vijek vrlo kratak, uporabljivost pak, zbog brzoga razvitka
racunalne strojne i programske opreme, jos kraca. Takvo stajaliste
arhivske sluzbe naravno ne sprjecava razvitak elektronickoga
poslovanja i usporednoga elektronickoga arhiviranja dokumentar-
noga i arhivskoga gradiva za potrebe poslovanja stvaratelja.
Upravo suprotno.

Postupke odabiranja i predaje arhivskoga gradiva nadleznomu
javnom arhivu te druge odredbe o zastiti dokumentarnoga i
arhivskoga gradiva po Zakonu o arhivskomu gradivu i arhivima iz
1997. godine, Pravilniku o odabiranju i predaji javnoga arhivskoga
gradiva arhivu te drugim arhivskim podzakonskim aktima'® nastavlja-
ju i preciziraju svi postojeci propisi u Sloveniji koji ureduju spisovod-
stvo javnih pravnih osoba, od uprave i sudstva do skolstva. To mi se
¢ini iznimno vaznim i potrebnim, premda se razli¢ite odluke arhivskih
propisa udvajaju, odnosno ponavljaju. Mogu tvrditi da se u praksi
samo na taj nacin mogla uspostaviti bliza i uspjesnija suradnja stvara-
telja gradiva i javnih arhiva.

Privatno arhivsko gradivo gospodarstvenih udruga, poduzeca,
politickih stranaka, drustava i vjerskih zajednica moze, proglasenjem
ministra kulture, postati kulturnim spomenikom. Vlasnici privatnoga
arhivskoga gradiva mogu cuvati gradivo u privatnim arhivima ili ga
predati drzavnomu arhivu u obliku depozita, ostavstine, dara ili
otkupa. Ako te privatne pravne osobe posjeduju dokumentarno i

5 Vidjeti biljesku 3.
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arhivsko gradivo nastalo do 1991. godine, odnosno dokad se ono
posjedovalo kao drustveno (drzavno) vlasnistvo, to se gradivo smatra
javnim vlasnistvom. Nadleznim drzavnim arhivima moraju ga predati

u propisanim rokovima.

3. Skrb za jedinstveno spisovodstvo javnih
pravnih osoba od nastanka do unistenja
ili do predaje arhivskoga gradiva
nadleznomu drzavnom arhivu

U teoriji, pa i u praksi, sve se dosljednije uporabljuju i istodobno
razlikuju pojmovi dokumentarno gradivo 1 arbivsko gradivo. U biti se u
oba slucaja radi o zapisima $to nastaju u poslovanju pravnih fizickih
osoba, za koje su postupci upravljanja od stvaranja pa do uniStenja
ili predaje nadleznomu arhivu neodvojivo povezani, odnosno zdruze-
ni, unato¢ razli¢itoj terminologiji i razli¢itim ciljevima zastite. Postoje
dva razlicita interesa za cuvanje zapisa, primarni i sekundarni,*® koji
se u suvremenomu informacijskom drustvu ne mogu odnosno ne
smiju obradivati i rjeSavati odvojeno! Primarni cilj nastajanja i
ocuvanja zapisa svakako je potreba za kracim ili duzim ¢uvanjem
podataka i informacija za poslovanje, rad, djelatnost i druge potrebe
samih stvaratelja gradiva. Sekundarno znacenje zapisa kao izvora
za povijest, druge znanosti, kulturu, samobitnost naroda, drzave 1
pojedinaca, koje zapisi dobivaju ve¢ u nastajanju, za pravne osobe
nikada nije bilo posebice vazno. Mnogi su naravno svjesni njihova
povijesnog, a ponekad i prakti¢nog znacenja, cak i nakon desetljeca,
pa istoljeca, posebice kad zapisi pored povijesnih podataka sadrze i

' Razlikovanje primarne i sekundarne vrijednosti zapisa teoretski je utemeljio
americki arhivist Th. R. Schellenberg u udzbeniku Modern Archives, Principles and
Techniques, Melbourne, 1956. {prijevod: Moderni arhivi-principi i tehnika rada.
Izdanje saveza drustava arhivista Jugoslavije, Beograd, 1968.).
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pravno vazne ¢injenice. Arhivsko gradivo, kao povijesni izvor, moze
u odredenim razdobljima ponovno postati potrebno za upravne,
pravne, poslovne i osobne svrhe drzave i njezinih ustanova ili pak za
pojedine drzavljane. U Sloveniji se, na primjer, u posljednjem
desetljecu arhivsko gradivo, koje je ved duze vrijeme u drzavnim
arhivima, masovno rabi za upravne i pravosudne namjene u
postupcima denacionalizacije, utvrdivanja drzavljanstva, stjecanja
statusa zrtava ratnoga nasilja, ispravljanja ratnih nepravda, za stjeca-
nje socijalnih prava itd. Izmedu primarne i sekundarne vrijednosti
gradiva nema strogo odredenoga razgranicenja, Sto jos$ viSe oprav-
dava skupnu skrb stvaratelja 1 arhivske sluzbe za Cuvanje zapisa od
njihova nastanka nadalje.

Bas u skupnoj obradbi zapisa javnih pravnih osoba, bez obzira na
njihovo primarno ili sekundarno znacenje ili vrijednost, u Sloveniji
je, u posljednjih dvadeset godina, posebice zaslugom drzavnih arhiva,
ucinjen najveci korak naprijed, kako u brojnim propisima, struénoj
literaturi, tako i u izobrazbi i pri prakti¢cnom vodenju stvaratelja
dokumentarnoga 1 arhivskoga gradiva. Svijest da spisovodstvo treba
obradivati skupno i koliko je mogude jedinstveno, odnosno standardi-
zirano, pocela je jacati u Sloveniji, dugogodi$njim nastojanjima
arhivske sluzbe, tek polovinom osamdesetih godina. Do tada se
upravljanje dokumentarnim gradivom i upravljnje arhivskim gradivom
posve odvojeno tretiralo u propisima, razlicitim strukama, posebice
u praksi. To nije davalo dobrih rezultata, posebice na podrucju zastite
arhivskoga gradiva kao kulturne bastine. Dugogodisnjim i ustrajnim
nastojanjima drzavne arhivske sluzbe od 1981. su godine, kad je
prihvacen Zakon o prirodnoj i kulturnoj bastini}” pocele odredbe
arhivskih propisa polako prodirati i u propise o uredskome poslo-
vanju drzavne uprave i pravosuda te u druge propise koji su
uredivali spisovodstvo (§kolstvo, zdravstvo).Sve se manje osjecala
podjela izmedu tadasnjega uredskoga poslovanja i zastite arhivskoga
gradiva kao kulturne bastine. Nakadasnji Republicki sekretarijat za

17 Zakon o naravni in kulturni dediséini (Uradni list SRS, br. 1/1981.).
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pravosude i opcu upravuiod 1991. godine ustanovljeno Ministarstvo
unutarnjih poslova RS, koje je zaduzeno za organizaciju, razvitak i
nadzor djelovanja javne uprave,'® u pripremu propisa s podrucja
uredskoga poslovanja javne uprave i pravosudnih organa od 1981,
su godine ukljucivali predstavnike drzavne arhivske sluzbe i nekih
drugih ustanova, prije svega Visoke upravne skole u Ljubljani. U
posljednjih petnaest godina, radi uvodenja elektronickoga poslovanja,
sudjeluju i stru¢njaci Centra Vlade RS za informatiku. Predstavnici
razlicitih podrudja bili su ukljuceni i u izobrazbu radnika javne uprave
pri Upravnoj akademiji Ministarstva unutarnjih poslova, u komisije
za strucne ispite 1 provjeru strucnoga osposobljavanja.

Do Pravilnika o uredskome poslovanju upravnih organa,’” 1988.
godine, upravljanje dokumentarnim gradivom organa drzavne uprave
bilo je uredeno odvojeno od arhivskih propisa, stru¢nim preporukama
ojedinstvenome uredskom poslovanju iz 1962. godine.?® Poslovanje
pravosudnih organa bilo je do 1989. regulirano razli¢itim sudskim
poslovnicima.?! Zastita arhivskoga gradiva kod stvaratelja od nastan-
ka do predaje nadleznomu arhivu bila je odvojeno uredena Zakonom
o prirodnoj i kulturnoj bastini, odnosno prethodnim zakonima o
arhivskome gradivu i arhivima.? Tek je koncem 80-ih godina u
razlicitim propisima zastita dokumentarnoga i arhivskoga gradiva
postala skupni cilj stvaratelja gradiva i arhivske sluzbe. Pravilniku o
uredskomu poslovanju upravnih organa iz 1988. godine slijedila
je1994. godine Uredba o uredskome poslovanju i duznostima uprav-
nih organa prema dokumentarnom gradivu i Uputa za provedbu te

' Pri Ministarstvu unutarnjih poslova RS za djclovanje javne uprave skrbi
UORU - Ured za organizaciju i razvitak uprave.

19 Pravilnik o pisarniskem poslovanju upravnih organov (Uradni list SRS, br.44/
1988.).

P Priru¢nik: Pisarnisko poslovanje v drzavnih organih, zavodih in organizacijah,
Casopisni zavod “Uradni list SRS”, Ljubljana, 1964.

21 Spremembe in dopolnitve sodnega poslovnika za redna sodisca (Uradni
list SRS, br. 2/11989.).

2 Na primjer: Zakon o arhivskem gradivu in o arhivih (Uradni list SRS, br. 4/
1966.), Zakon o arhivskem gradivu in arhivih (Uradni list SRS, br. 34/1973.) te
Zakon o naravni kulturni dedis¢ini (Uradni list SRS, br. 1/1981.)
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uredbe 1995, godine.”® Sudskomu poslovniku iz 1989. godine slijedio
je 1995. godine Sudski red.** Brze promjene propisa nalagao je jo$
brzi razvitak i uvodenje informacijske tehnologije, odnosno elektro-
nickoga poslovanja, u javnu upravu i pravosude. Normativno je
uredenje spisovodstva bilo tako brzo da u praksi mnoge javne pravne
osobe nisu mogle slijediti tako brze promjene, posebice $to se tice
opremanja racunalnom strojnom i programskom opremom, koja je
trebala poduprijeti cjelokupan proces spisovodstva.

Skupni cilj spisovodstva u javnoj upravi bio je prvi put jasno formuliran

u Uredbi o uredskome poslovanju i duznostima upravnih organa

prema dokumentarnom gradivu 1994. godine,® kojega ponavlja i

nova Uredba o poslovanju organa javne uprave s dokumentarnim

gradivom iz 2001. godine: "Svaki rad organa javne uprave, kad
obraduje upravne zadatke, treba dokumentirati odgovarajucim
pisanim zapisom: dokumentom, biljeskom ili uredskom odred-
bom, tako da se poslije rad moze pregledavati, provjeravati njegova
pravilnost, pravodobnost i kakvoca izvedbe te dokazivati ¢injenice
i zapis ¢uvati kao kulturna bastina.” Provedba je Uredbe obvezna

za Ured predsjednika Vlade RS, Glavno tajnistvo Vlade RS, vladine

sluzbe, ministarstva, organe i organizacije u sastavu ministarstava,

upravne jedinice, uprave lokalnih jedinica (gradova i opdina) te druge

pravne i fizicke osobe kad na temelju javnih ovlasti rjeSavaju upravne

zadatke, posebice pak javna poduzeca i javne zavode.

% Uredba o pisarniS$kem poslovanju in dolznosti upravnih organov do doku-
mentarnega gradiva (Uradni list RS, br. 72/1994. 1 82/1994.) i Navodilo za izvajanje
uredbe o pisarniskem poslovanju in o dolznostih upravnih organov do dokumen-
tarnega gradiva (Uradni list RS, br. 41/1995.).

2 Sodni red (Uradni list RS, br. 17/1995.), Pravilnik o notranji organizaciji in
poslovanju drzavnih toZilstev v Republiki Sloveniji (Uradni list RS, br. 78/1998.) te
Pravilnik o notranji organizaciji in pisarniSkem poslovanju Ustavnega sodisca
Republike Slovenije (Uradni list RS, br. 80/2000.).

2 Clanak 4. Uredbe o pisaraniskem poslovanju in dolznostih upravnih organov
do dokumentarnega gradiva (Uradni list RS, br. 72/1994: 1 82/1994.).

2% Clanak. 3. Uredbe o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim

gradivom (Uradni list RS, br. 91/2001.).
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4. Postojeci propisi o upravljanju dokumentranim
i arhivskim gradivom u organima javne uprave
Republike Slovenije, ukljucivsi elektronicko
poslovanje i elektronicko arhiviranje

Spisovodstvo organa javne uprave od nastanka do predaje arhivskoga

gradiva nadleznomu arhivu ili do unistenja nepotrebnoga dokumen-

tarnoga gradiva, kojemu istjeCu propisani rokovi ili potrebe poslo-

vanja, u Sloveniji ureduju na jednoj strani Uredba o poslovanju

organa javne uprave s dokumentarnim gradivom, koja je na snazi

od 1. sijec¢nja 2002., i Uputa za provedbu Uredbe o poslovanju

organa javne uprave s dokumentarnim gradivom koja se primje-

njuje od travnja 2002.” U pripremi je i priru¢nik cjelovitoga prikaza

drzavne uprave, koji bi, po Uredbi, imao pravnu narav podzakon-

skoga propisa, a uredivat e, prije svega, jedinstven oblik dokumenata

kakvi su, na primjer, sluzbeni dopis, zapisnik sjednice, sluzbena

biljeska, rjeSenje, zakljucak i najrazli¢itiji obrasci za podneske u

upravnome postupku. Kad bude propisan i priru¢nik za cjelovit

prikaz, postupci ce u spisovodstvu doseci, u mnogocemu i premasiti,

medunarodne standarde ISO 15489 Information and documenta-

tion - Record management.?® Na drugoj pak strani moramo upozo-
riti, prije svega, na ved citirani Zakon o arhivskome gradivu i arhivi-
ma, Pravilnik o odabiranju i predaji javnoga arhiskoga gradiva
arhivu, Pravilnik o materijalnoj zastiti dokumentarnoga i arhivsko-
ga gradiva te na druge arhivske podzakonske akte?

Uredba 1 Uputa odreduju terminologiju, organizaciju glavne pisar-
nice, primanje, otvaranje i pregledanje poste, ukljucivsi elektronicka
izvjesca (elektronicka posta, elektronicki faks, elektronicki dokumen-

2 Vidjeti bilicske 4 1 5.
_ 2 Usporediti: Tomislav Cepuli¢, Medunarodni standard 1SO 15489 “Infor-
mation and documentation - Record management”, Arhivski vjesnik, godiste 44,
2001., str. 77-84.

2 Vidjeti biljesku 3.
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ti, internetni akti - obrasci), provjeravanje elektronickoga potpisa,
signirani plan i signiranje, klasifikacijski plan i klasificiranje, otisak
prijamnoga ziga na dokumente, racunalne evidencije dokumenata,
predmeta i dosjea, elemente opisa predmeta i dokumenata u eviden-
cijama, oblikovanje sluzbenih dokumenata i sjednickoga gradiva,
uredske odredbe, rokovnik, otpremu poste, spisovodstvo i zastitu
tajnih podataka, cuvanje dokumentarnoga i arhivskoga gradiva u
tekucoj istalnoj zbirci (arhiv organa javne uprave), ukljucivsi mikrofil-
miranje 1 skeniranje gradiva, elektronicko poslovanje i elektronicko
arhiviranje, rokove ¢uvanja dokumentarnoga gradiva, odabiranje i
predaju arhivskoga gradiva nadleznim drzavnim arhivima, nadzor nad
provedbom Uredbe, osposobljavanje radnika u javnoj upravi i cjelovit
prikaz javne uprave.*® Pri poslovanju sa zapisima organi javne uprave
moraju uzimati u obzir i Opcizakon o upravnome postupku,® Zakon

* Uredba o poslovanju organov javne uprave z dokumentamnim gradivom
(Uradnt list RS, br, 91/2001.) odreduje sljedede postupke spisovodstva. Citirani su
naslovi pojedinih ¢lanaka Uredbe:

I. OPCE ODREDBE

Sadrzaj Uredbe, DuZnost provedbe Uredbe, Nacin provedbe Uredbe,

Znacenje izraza, Glavna pisarnica

[I. PRIMANJE I PREGLED POSTE

Pojam poste, Oblici poste, Primanje poste, Vrijeme primanja poste, Otvaranje

poste, Zabrana otvaranja poste, Postupak s manjkavom i nepravilnom postom,

Izravno primanje podnesaka, Upravne takse, Potvrdivanje izravnoga primanja

poste, Upravljanje s prilozima, Prijamni zig, Primanje fizi¢koga nosaéa

elektronickih podataka, Neevidencijsko gradivo

HIL.SIGNIRANJE I KLASIFICIRAN]JE

Signiranje predmeta i dokumenata, Planovi signiranih oznaka, Klasifikacija

predmeta i dokumenata, Plan klasifikacijskih oznaka

IV.EVIDENCIJA DOKUMENTARNOGA GRADIVA

Znacenje evidencije, Evidentiranje primljenih (ulaznih) dokumenata,

Evidentiranje izlaznih dokumenata, Evidentiranje vlastitih dokumenata,

Predmet, Sifra predmeta, Subjekt predmeta, Kratak sadrzaj predmeta, Dosje,

Evidencija dokumenata, Sadrzaj evidencijc o dokumentu, Uloga dokumenta,

Postupak upisa dokumenta u evidenciju, Ulaganje dokumenta u predmet -

kosuljicu, Uredske odrebe

V. ROKOVNIK

Uloga rokovnika, Nacin vodenja rokovnika, Duznost pracenja rokovnika,

Sluzbena biljeska u rokovniku

VL. SJEDNICKO GRADIVO

Evidencija, SadrZaj sjcdnickoga dosjea, Sjednicko gradivo, Evidencija zakljucaka
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o tajnim podacima,*” Zakon o zastiti osobnih podataka,®® Zakon o
upravnim taksama,’® Zakon o elektronickomu poslovanju i

35

elektronickomu potpisu,® racunovodstvene standarde te druge

posebne propise.

VII UPRAVLJANJE PODATCIMA

Davanje podataka iz predmeta, Pohrana i zastita podataka, Unistavanje nosaca

podataka

VIII.MJERE ZA CUVANJE PREDMETA KOJI SADRZE TAJNE

PODATKE

Uporaba drugih propisa, Evidentiranje gradiva s tajnim podatcima, Odredi-

vanje stupnja tajnosti i roka, Zabrana neovlaStene uporabe tajnih podataka,

Zastita radnih sredstava

IX. OTPREMA POSTE

Nosadi otpreme, Priprema poSte za otpremu, Propisivanje otpreme

X. CUVANJE DOKUMENTARNOGA GRADIVA

Zbirke dokumentarnoga gradiva, Zbirka nerijesenih predmeta, Tekuca zbirka,

Ispis rijesenih predmeta, Stalna zbirka, Arhivsko gradivo, Trajno gradivo,

Rokovi ¢uvanja, Nacin ¢uvanja, Cuvanje gradiva u elektronickomu obliku,

Cuvanje gradiva s tajnim podatcima, Uvid u zbirku dokumentarnoga gradiva,

Izlu¢ivanje gradiva iz zbiraka, Komisija za izluéivanje i odabiranje

dokumentarnoga gradiva, Unistavanje izlucenoga gradiva

XILLUPUTE I NADZOR NAD PROVEDBOM UREDBE )

Izdavanje uputa i nadzor, Uvodenje novih rjesenja, Osposobljavanje radnika,

Upravljanje specifi¢nim gradivom, Obavijesti DrZavnoga arhiva

XII. POSLOVAN]JE NA JEZICIMA TALIJANSKE I MADARSKE

NACIONALNE MANJINE

XIT.CJELOVITI PRIKAZ

XIV.PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE IZRAZI KOJI SU

OBRAZLOZENI U UREDBI I UPUTAMA ZA PROVEDBU UREDBE:

dokument, fizicki dokument, fizicka preslika, elektronicka preslika, elektronicki

dokument, fizicka preslika elektronickoga dokumenta, elektronicka izviesca,

elektronicka posta, mrezni podnesci, prilog, predmet, klasifikacijski znak, Sifra

predmeta, Sifra dokumenta, signirani znak, dosje, dokumentarno gradivo,

zbirka nerijeSenih predmeta, tekuca zbirka dokumentarnoga gradiva, stalna

zbirka dokumentarnoga gradiva, uredske odredbe, biljeska, evidencija doku-

mentarnoga gradiva, rokovnik, trajno gradivo, arhivsko gradivo, voditelj uprav-

nih poslova, predstojnik organa javne uprave, cjelovit prikaz organa javne upra-

ve

3 Zakon o splosnem upravnem postopku (Uradni list RS, br.80/1999.)

32 Zakon o tajnih podatkih (Uradni list RS, br.87/2001.)

# Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list SRS, br. 55/1999.)

3 Zakon o upravnih taksah (Uradni list RS, br.8/2000.)

% Zakon o elektronskem poslovanju i elektronskom potpisu (Uradni list RS,
br. 57/2000.)
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Organe pravosuda posebice obvezuju Sudski red®, pravilinici za
posebne sudove, drzavna odvjetniStva i pravobraniteljstva, sve ostale
javne i privatne osobe, osobito gospodarstvene udruge, poduzeca,
banke, politicke stranke i druStva, pa osim vec navedenih propisa
kojivrijede za javnu upravu, napose Zakon o gospodarstvenim udru-
gama,” Zakon o racunovodstvu,® racunovodstveni standardi, brojni
porezni propisi te specijalni propisi, pogotovu na podrucju skolstva i
zdravstva.®

Suvremeno spisovodstvo, posebice elektronicko poslovanje, kod svih
je pravnih i fizickih osoba u Sloveniji fakti¢no jo$ najbolje povezao i
objedinio te do neke mjere i standardizirao Zakon o elektronickomu
poslovanju i elektronickom potpisupolovinom 2002. godine. Zakon
ureduje elektronicko poslovanje pomocu informacijske i komunikacij-
ske tehologije te uporabu elektronickoga potpisa u pravnome pro-
metu, ukljucivsi elektronicko poslovanje u sudskim, upravnim i dru-
gim slicnim postupcima, ako zakoni ne odreduju drugacije.
Elektronicko poslovanje obuhvaca oblikovanje, elektronicko potpisi-
vanje, slanje, primanje, Cuvanje (arhiviranje) i druge obradbe podata-
ka u elektroni¢komu obliku pomocu informacijske tehnologije.

Podatcima u elektronickom obliku po tomu se zakonu ne smije
osporiti pravovaljanost ni dokazna vrijednost samo zato $to su u
elektronickomu obliku. Elektronicki oblik dokumenta jednako-
vrijedan je pisanomu obliku dokumenta na papiru ako su podatci
u elektronickomu obliku dostupni i prikladni za buduéu uporabu.

Kad zakoni ili drugi propisi odreduju da se odredeni dokumenti, zapisi
ili podatci moraju ¢uvati, oni se mogu ¢uvati i u elektronickomu

obliku:

s ako su podatci sadrzani u elektronickomu dokumentu ili zapisu
dostupni i prikladni za buducu uporabu,

% Sodni red (Uradni list RS, br. 17/1995.).

3 Zakon o gospodarskih druzbah (Uradni list RS, br.30/1993.).
3% Zakon o racunovodstvu (Uradni list RS, br. 23/1999.).

¥ Vidjeti popis postojecih propisa u prilogu 1.
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¢ ako su podatci pohranjeni u obliku u kojemu su bili oblikovani,
poslani ili primljeni, ili u kakvu drugom obliku koji vierodostojno
predocuje oblikovane, poslane ili primljene podatke,

s ako se iz pohranjena elektronickog izviesca mo7e ustanoviti otkud
potjecu, komu su bili poslani te vrijeme i mjesto njihova slanja ili
primitka, i

* ako uporabljena tehnologija i postupci dostatno onemoguduju
promjenu ili brisanje podataka, odnosno ako postoji sigurno
jamstvo glede nepromjenljivosti obavijesti.

Odredbe Zakona o elektronickomu poslovanju i elektronickom
potpisu ne vrijede za pravne poslove kojima se prenosi pravo
vlasniStva na nekretninama, za nasljedne poslove i za druge poslove
usvezis nekretninama, koji moraju biti zakljuceni u obliku biljeznic-

koga zapisa.

5. Problematika spisovodstava u javnoj upravi
Republike Slovenije

5.1. Razredbeni planovi za razvrstavanje gradiva po sadrzaju

Nema dvojbe da problematika razvrstavanja dokumenata i predmeta
na temelju sadrzaja, odnosno klasifikacijskih planova za razvrstavanje
gradiva po sadrzaju, vec od polovine 18. stoljeca zauzima sredisnje
mjesto u javnoj upravi. Klasifikacijski plan mora osiguravati osnovu
za sustavno evidentiranje, razvrstavanje, rjeSavanje i arhiviranje
dokumentarnoga i arhivskoga gradiva, prije svega pruzati sustavan
uvid u funkcije, tj. nadeznosti, zadade, djelatnost i procese poslovanja
organa javne uprave. Pritom nije toliko bitno kakva je struktura
klasifikacijskoga plana i koje se vrste evidencija o gradivu vode.
SrediSnje pitanje u svezi s decimalnim klasifikacijskim planovima,
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oko kojega se u Sloveniji vrtimo vec cetiri desetljeca, uglavnom se
odnosi na dvojbu da li propisati za cijelu javnu upravu jedinstveni
tromjesni odnosno peteromjesni decimalni klasifikacijski plan, ili
samo jedinstveni okvir klasifikacijskoga plana, pri kojemu bi jedinstve-
nih bilo samo deset glavnih skupina, ili samo tromjesni decimalni
okvir. Nastavljaju se rasprave i prakticni pokusaji kako propisati
jedinstvene planove za istovrsne organe javne uprave ili pak prepustiti
svakomu organujavne uprave izradbu viastitog klasifikacijskog plana.
Nikada se u Sloveniji nije pokusao uvesti klasifikacijski plan koji bi
bio razdijeljen na jedinstveni opci dio i na posebni dio specifican za
svaki organ posebice. U tomu slucaju opci bi se dio temeljio na
tipiénim skupnim funkcijama svih organa javne uprave i omogucavao
bi usporedivost i povezanost u skupnomu informacijskomu sustavu
javne uprave.

Pravila uredskoga poslovanja, koja su se u Sloveniji pocela provoditi
udrzavnoj upravi 1. sijecnja 1962., a nisu imala znacaj pravnog akta,*
u praksu su uvela u tadasnje drzavne organe jedinstveni tromjesni
decimalni sustav, koji se pokazao odli¢nim u poslovanju nekadasnjih
opcina, sve do 1988. odnosno do 1994. godine. Taj se klasifikacijski
plan u praksi gotovo i nije rabio za pojedine republicke organe uprave
(sekretarijate, komitete, samoupravne interesne zajednice itd.) s
posebnim nadleZznostima odnosno funkcijama. Preopdcenit je bio i
za nekadasnje organe drustveno-politickih zajednica na razini mjesta.
U razdoblju od 1988. do 1994. godine bio je propisan nesto dopunjen
i samo novim izrazima osuvremenjen prethodni tromjesni decimalni
klasifikacijski plan. Uredba o uredskome poslovanju i duznostima
javne uprave prema dokumentarnom gradivu zato je 1994. godine
ponistila jedinstveni klasifikacijski plan i, kao i sadasnja uredba iz
2001. godine, uvela obvezni klasifikacijski plan, koji propisuje svako
ministarstvo odnosno svaki organ javne uprave za sebe. Ministarstvo
unutarnjih poslova zaduZzeno je propisivati jedinstven okvir plana

4 Vidjeti prirucnik: Pisarnisko poslovanje v drzavnih organih, zavodih in
organizacijah, Casopisni zavod “Uradni list SRS”, Ljubljana, 1964.
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klasifikacijskih znakova. Takav je okvimni tromjesni klasifikacijski plan
Ministarstvo pripremilo ved 1996. godine. Taj je model sluzio kao
osnova za brojne pojedinacne klasifikacijske planove ministarstava i
organa u njihovu sastavu. U planove su organijavne uprave uglavnom
unijeli i rokove ¢uvanja dokumentarnoga gradiva, nadlezni drzavni
arhivi pak 1 odredbe o arhivskome gradivu. Posljednjih su godina
upravo na tomu podrucju najvise suradivale javna uprava i arhivska
sluzba. Nova je uredba zato propisala da plan klasifikacijskih oznaka
sadrZi popis znakova, s rije¢ima opisanim znacenjem, rokove cuvanja
dokumentarnoga gradiva i odredenja arhivskoga gradiva.

Za istovrsne organe javne uprave (prije svega upravne jedinice i nove
opcine) i druge javne pravne osobe (javna poduzeca i javne zavode)
nadlezno ministarsvo moze odrediti jedinstven plan klasifikacijskih
znakova, sto se do danas jos nije dogodilo. Samo je za opcine kao
lokalne zajednice 1999. godine napravljen prijedlog takva plana, koji
pak jos nije propisan. Po mojoj je ocjeni taj prijedlog, glede funkcije
opcina, previse podroban i stoga se u praksi ne e primjenjivati.
Mnoge upravne jedinice i opline zato obi¢no uporabljuju neprikladne
klasifikacijske planove, neke pak samo okvirni tromjesni plan iz 1996.
godine.

5.2 Upravljanje elektronickom postom i elektronickim
dokumentima u organima javne uprave te vodenje
racunalne evidencije o gradivu

Uredba i Uputa za provedbu Uredbe o poslovanju organa javne
uprave s dokumentarnim gradivom sazimlju, glede elektronickoga
poslovanja i elektronickoga arhiviranja, temeljne odredbe Zakona o
elektroni¢komu poslovanju i elektronickom potpisu, posebice uvijete
elektronickoga arhiviranja. Oba propisa podrobnije odreduju postup-
ke elektronickoga spisovodstva, koji obuhvacaju, prije svega, obliko-
vanje i elektronicko potpisivanje dokumenata, primanje, evidentiranje
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i slanje elektronicke poste i dokumenata, razmjenu elektronickih
dokumenata preko Interneta ili drugih informacijskih sustava,
primanje internetskih podnesaka, skeniranje gradiva koje dolazi ili
nastaje na papiru te uvjete cuvanja gradiva u elektronickomu obliku

11 javnoj upravi.

Pritom se postavlja pitanje standardiziranoga nacina i oblika evidenti-
ranja i arhiviranja istovrsnih primljenih ili poslanih obavijesti, odnosno
elektronickih dokumenata opcenito. Od 1994. godine organi javne
uprave u poslovanju sve viSe rabe elektronicku postu pomocu
standardiziranoga programa Lotus Notes, s kojim se, aplikacijom
SPIS, vodiipropisana racunalna evidencija predmeta i dokumenata.
Na temelju Pravilnika o uredskomu poslovanju upravnih organa iz
1988. godine, organijavne uprave polako su poceli napustati vodenje
starijih vrsta uredskih evidencija, kao $to su urudzbeni zapisnik,
kazalo, kartotecno kazalo, popis primljene 1 poslane poste itd.
Nadomjestili su ih razli¢iti racunalni programi u DOS sustavu (npr.
DOKSIS., EVDOK). Aplikaciju SPIS razvila je vladina sluzba za
informatiku uz sudjelovanje struc¢njaka razlicitih struka, takoder
arhivske. O pojedinim se predmetima i dokumentima, bez obzira na
to je li rijec o dokumentima na papiru ili u elektronickomu obliku,
vode obvezni dodatni elementi’!, koji omogucujuju izradbu vrlo
razlicitih pregleda o radu s predmetima i dokumentima (ispise

*t Temecljem ¢lanka 27. Urcdbe o poslovanju organov javne uprave z
dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, br.91/2001.), u evidenciju o svakomu
predmetu upisuje se:

- sifra predmeta;

- subjekt predmeta;

- kratak sadrzaj predmeta (sadrzajna identifikacija);

- stanje predmeta (nerijeSen - rijeSen, kod rijesenih predmeta takoder

nadnevak rjesenja);

- nadnevak otvaranja predmeta;

- signirani znak nadleznc organizacijske jedinice ili radnika koji predmet rjesava;

- rok ¢uvanja (takoder T - trajno dokumentarno gradivo i A - arhivsko gradivo);

- popis dokumenata u predmetu sukladno s ¢lankom 33. Uredbe.

Temeljem ¢lanka 33., u okviru predmeta po kronoloskomu se redu evidentiraju
podatci o primljenim i poslanim dokumentima te o dokumentima sastavljenima za
unutarnje potrebe organa javne uprave (popis dokumenata):
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rijesenih i nerijesenih predmeta, predmeta po klasifikacijskomu pla-
nu, po planu signiranja, odnosno po radnicima koji rjesavaju pred-
mete, predmeta u rokovniku, predmeta po rokovima ¢uvanja, ispis
predmeta koji imaju status arhivskoga gradiva itd. ).

Posljednja verzija aplikacije SP1S omogucuje i skeniranje predmeta
i dokumenata koji nastaju na papiru, po redoslijedu nastanka, jedno-
stavno evidentiranje svih zapisa, pa i elektronickih dokumenata i
elektronicke poste, urac¢unalnoj evidenciji, koju po pravilu vodi glavna
pisarnica, rjesavanje predmeta u elektronickomu obliku pomocu
interne mreze, vodenje rokovnika te istodobno elektronicko arhivi-
ranje svih predmeta i dokumenata. Usporedno se, u manjem opsegu,
i klasi¢no arhivira trajno dokumentarno gradivo i arhivsko gradivo.
Slicnu je aplikaciju, DOKSIS, za vodenje racunalne evidencije o
predmetima, dokumentima, pa i o poslovnoj dokumentaciji, razvila
Visoka upravna skola u Ljubljani.

U svakom slucaju za organe javne uprave obvezno je evidentiranje
elektronicke poste i drugih elektronickih dokumenata (predmeta)
u rac¢unalnim i drugim uredskim evidencijama!Cuvanje odnosno

arhiviranje dokumenata elektronicke poste i drugih elektronickih

zapisa koji se stvaraju pomocu informacijske tehnologije, samo na

tvrdim diskovima racunala odnosno servera, nije dovoljno. Uvijek se

moraju zastitno kopirati i posebice jos arhivirati na magnetske ili

opticke nosace, a usporedno ispisivati i na papir ako je potrebno,

odnosno ako je tako propisano! Ispisivanje na papir ne vrijedi za

ra¢unalne zbirke podataka.

- subjekt;

- nadnevak primanja ili otpreme dokumenta, kod dokumenata za unutarnjc
potrebe i nadnevak nastanka (ulazni, izlazni i vlastiti dokumenti);

- $ifru dokumenta;

- kratak sadrzaj dokumenta (sadrzajna identifikacija);

- oznaku je li rije¢ o ulaznomu, izlaznomu ili vlastitom dokumentu (evidencija
ulaznih, izlaznih, vlastitih dokumcnata);

- signirani znak organizacijske jedinice ili radnika koji rjesava predmet odnosno
sastavlja dokument;

- broj i kratak opis priloga.
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Uredba o poslovanju organa javne uprave s dokumentarnim
gradivom propisuje zapisivanje odnosno arhiviranje elektronicke
poste i elektronickih dokumenata odnosno predmeta na elektro-
nicke nosace, na papir pak treba paralelno natiskati i arhivirati
samo trajne elektronicke dokumente i elektronicke predmete koji
imaju status arhivskoga gradiva.

5.3. Mikrofilmiranje i skeniranje zapisa koji u izvorniku
nastaju na papiru

Nacelno, za pravne i fizicke osobe u Republici Sloveniji nema vise

pravnih zapreka da mikrofilmiraju i skeniraju (digitalizacija) doku-

mentarno gradivo koje u izvorniku nastaje na papiru, odnosno za
elektronicko zapisivanje i elektronicko arhiviranje podataka, ako se

pritom uzimaju u obzir propisani uvjeti elektronickoga arhiviranja i

propisi koji to izrijekom ne dopustaju ili propisuju usporedno ¢uvanje

izvornika na papiru. Za vece organe javne uprave skeniranje i mikro-
filmiranje obi¢no obavljaju privatna poduzeca izabrana na javnim
natjecajima.

Izvornici dokumentarnoga gradiva na papiru koji su bili snimljeni na

mikrofilm, magnetske i opticke nosace te druga sredstva ne smiju se

nakon reproduciranja unistiti, osim ako posebni propisi to izricito
dopustaju. Nakon mikrofilmiranja ili skeniranja ne smiju se unistiti,
nego se moraju cuvati (arhivirati) i u izvorniku na papiru:

s dokumentarno gradivo koje je arhivsko gradivo po Zakonu o arhiv-
skomu gradivu i arhivima,

» trajno dokumentarno gradivo (predmeti) i predmeti koji imaju
znadaj arhivskoga gradiva po ¢lanku 63. Uredbe o poslovanju orga-
na javne uprave s dokumentarnim gradivom,

* zaklju¢ni racuni, glavne knjige i financijski dnevnici po racunovod-
stvenim standardima, i
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¢ dokumentarno gradivo koje se odnosi, prije svega, na pravni pro-
met nekretninama po ¢lanku 13. Zakona o elektronickomu poslo-
vanju i elektronickom potpisu.

Elektronicke dokumente koji jesu ili mogu postati arhivsko gradivo
javne ustanove moraju do predaje nadleZnomu arhivu Cuvati i
odrzavati na elektromagnetskim nosac¢ima i na papiru.

5.4. Rokovi ¢uvanja dokumentarnoga gradiva
i odredivanje arhivskoga gradiva

Temeljem Uredbe i Uputa o uredskome poslovanju, rokovi cuvanja

dokumentarnoga gradiva u organima javne uprave odreduju se

sukladno propisima koji izravno odreduju rokove. Tih je propisa u

Sloveniji razmjerno puno.* Ako takvih propisa nema, rokovi ¢uvanja

odreduju se sukladno propisima temeljem kojih je moguce zakljuci-

vati rok cuvanja (npr. Zakon o obveznim odnosima, Zakon o opdem

upravnom postupku, Kazneni zakon itd.). Ako ni tih propisa nema,

rokovi ¢uvanja odreduju se u skladu s iskustvenim predvidanjima o

tomu koliko je vremena gradivo bilo odnosno koliko ce biti potrebno

za poslovanje i rad te u skladu s konkretnim potrebama poslovanja

odnosno rada ustanove ili pojedinca. Dokumentarno gradivo koje
ima znacaj arhivskoga gradiva, s konkretnim pismenim uputama
za odabiranje arhivskoga gradiva iz dokumentarnoga gradiva,
posebice za svaki organ javne uprave, odreduje nadlezni drzavni
arhiv. U uputama za odabiranje arhivskoga gradiva moraju sudjelo-

vati predstavnici stvaratelja gradiva, a njihova je duznost i odabiranje

i predaja arhivskoga gradiva arhivima u skladu s pismenim uputama

i drugim naputcima arhiva.

# Skupljene propise koji izravno odreduju rokove cuvanja dokumentarnoga
gradiva u Sloveniji vidjeti u prirucniku Vladimira Zumera: Arhiviranje zapisa.
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Rokovi cuvanja dokumentarnoga gradiva (obi¢no 2, 5, 10, 20 godina
i T-trajno dokumentarno gradivo) u pravilu se odreduju zajedno s
klasifikacijskim planom za razvrstavanje predmeta po sadrzaju, a
nadlezni pak drzavni arhiv u nj unosi upute za odabiraje arhivskoga

gradiva (oznaka A).

Rokovi cuvanja dokumentarnoga gradiva, $to th odreduje predstojnik
organa javne uprave, i odredbe nadleznoga arhiva o arhivskome gradi-
vu obvezatno se unose u racunalno vodenu evidenciju predmeta i
dokumenata, upisuju se na kosuljicu pojedinoga predmeta te, ako je
mogude, i na sve tehnicke jedinice dokumentarnoga gradiva (fascikle,
registratore, kutije, mape, kolute, diskete, vipce, CD itd.). Sve to
omogucuje gotovo automatsko uniStavanje dokumentarnoga gradiva
kad produ rokovi Cuvanja, odabiranje i predaju arhivskoga gradiva
nadleznomu arhivu, vodenje evidencije arhiviranoga gradiva, izradbu
popisa uniStenoga dokumentarnoga gradiva, izradbu popisa preda-
noga arhivskoga gradiva itd.

Posljednja uredba o poslovanju organa javne uprave s dokumentar-
nim gradivom, kao i sve prijasnje od 1988. godine, donijela je vrlo
vaznu odredbu o trajnomu dokumentarnom gradivu organa javne
uprave, ¥ koje ujedno ima u velikoj vecini i status arhivskoga gradiva.

Rijec je o dogovorenomu dvojnome osiguranju da se vazni zapisi orga-

na javne uprave ne bi unistavali, kako se to dogadalo u blizoj proslosti,

a djelomice isada. Organijavne uprave (drzavni upravni organi, orga-

ni lokalnih zajednica gradova i opcina, javni zavodi i javna poduzeca)

moraju TRAJNO cuvati sljedece vlastito dokumentarno gradivo:

e sluzbene (javne) evidencijekoje vode (zbirke osobnih podataka,
maticne knjige, registre, katastre, popise, evidencije, kadrovske i
personalne evidencije, upisne knjige, evidencije dokumentarnoga
oradiva);

e sjednicko gradivo s potvrdenim zapisnicima;

4 Clanak 63. Uredbe o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim
gradivom (Uradni list RS, br. 91/2001.).
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e gradivo usvezis pripremom i prihvacanjem propisa i drugih opcih
akata;

e obavijesti i analiticka gradiva o stanju i pojavama s pojedinih
upravnih podrudja;

¢ sumarne statisticke obavijestii rezultate ispitivanja;

e sve tiskane i elektronicke publikacije

¢ vazne predmete u svezi s odluéivanjem u upravnim predmetima,
osim u predmetima s kracim rokovima cuvanja;

¢ imovinskopravne predmete;

o investicijsku, projektnu, lokacijsku, gradevnu i slicnu dokumen-
taciju objekata i uredaja, ako je organ javne uprave investitor,
vlasnik ili uporabitelj;

¢ predmete za koje tako odreduju zakoni ili drugi propisi.

6. Izobrazba radnika javne uprave u podrucju
records managementa, strucni ispiti, provjera
stru¢ne osposobljenosti

Redovito visokoskolsko obrazovanje na podrudju uredskoga poslo-
vanja odnosno upravnoga poslovanja u Sloveniji vec desetljecima
obavljaju, u okviru dodiplomskoga i postdiplomskoga studija, Visoka
upravna Skola u Ljubljani i Visoka skola za organizacijske znanosti u
Mariboru, premda u vrlo skromnome opsegu i s prili¢cno niskom
razinom znanja $to ga diplomci potom pokazuju u javnoj arhivskoj
sluzbi kao vijezbenici ili pocetnici.

Planska dopunska izobrazba radnika koji su vec zaposleni u organima
javne uprave, s podrudja upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom, u samoj je javnoj upravi pocela u Sloveniji tek nakon 1994.
godine. Tada je Upravna akademija u Ljubljani, koja djeluje u okviru
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Ministarstva unutarnjih poslova - Uprave za organizaciju i razvitak
uprave, uredbom o uredskom poslovanju bila zaduzena za dopunsku
izobrazbu viezbenika i svih ostalih radnika, za organizaciju drzavnih
strucnih ispita i provjeru strucne osposobljenosti za to podrucje.
Uredba je 1994. godine odredila da se “svi radnici upravnih organa,
osim manipulativnih i tehnicko-servisnih radnika, moraju upoznati
s pravilima uredskoga poslovanja i duznostima upravnih organa glede
dokumentarnoga gradiva. Moraju se upoznatiisa Zakonom o uprav-
nim taksama i s provedbenim propisima Zakona o prirodnoj i kultur-
noj bastini”,* sto je znacilo s arhivskim podzakonskim aktima. Provje-
re znanja postale su obvezne. Izobrazba na Upravnoj akademiji vrlo
se uspjesno provodila svih godina, odnosno jos se uvijek provodi u
obliku jednodnevnih seminara, nakon kojih se potom radnici, kroz
odredeno vrijeme, podvrgavaju provjeri strucne osposobljenosti.
Premda se provjeri jo$ ni izdaleka nisu podvrgnuli svi radnici javne
uprave, rezultati su u praksi jako veliki, jer su svi radnci u glavnim
pisarnicama prosli dopunsku izobrazbu, a i vecina tajnica, poslovnih
tajnika i administrativnih radnika. Na seminarima predaju i stru¢njaci
iz drzavnih arhiva i vladine sluzbe za informatiku.

Nova uredba o poslovanju organa javne uprave s dokumentarnim
gradivom koncem je 2001. godine zaduzila Ministarstvo unutar-
njih poslova da nadzire provedbu uredbe, organizira odgovarajuca
osposobljavanja, provjere znanja i strucne ispite s toga podrudja.
“Sviradnici organa javne uprave, koji obavljaju svoje zadace u skladu
s tom uredbom, moraju poznavati pravila poslovanja organa javne
uprave s dokumentarnim gradivom. Moraju se upoznatiis propisima
s podrucja upravnih taksa, ¢uvanja arhivskoga i dokumentarnoga
gradiva, upravljanja tajnim gradivom te drugim propisima koji se ticu
upravljanja dokumentarnim gradivom. Radnici organa upave koji
rade na voditeljskim radnim mjestima, radnici u glavnim pisarnicama
odnosno na radnim mjestima na kojima se obavljaju zadace glavne

# Clanak 66. Urcdbe o pisarniskermn poslovanju in dolznosti upravnih organov
do dokumentarnega gradiva (Uradni listRS, br. 72/1994. 1 82/1994.).
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pisarnice te drugi radnici ovlasteni za primanje poste, moraju poloziti
poseban strucni ispit iz poslovanja s dokumentarnim gradivom, po
razdvojenim programima prema zahtjevnosti i naravi posla.” Po
novomu, za sve su radnike u javnoj upravi obvezni samo seminari,
strucni ispiti su pak propisani za voditelje koji vode upravno poslova-
nje, za radnike u glavnim pisarnicama i radnike koji upravljaju
postom.

Dosta prije nego sama javna uprava, u Sloveniji su s dopunskom
izobrazbom radnika koji rade s dokumentarnim gradivom poceli
drzavni arhivi. Nakon 1983. godine poceli su tako s izobrazbom
imenovanih arhivara i drugih radnika koji su izravno zaduzeni za
arhiviranje dokumentarnoga i arhivskoga gradiva u arhivima organa
javne uprave i pri drugim javnim stvarateljima gradiva. Fakticno, to
su radnici koji skrbe za stalnu zbirku dokumentarnoga i arhivskoga
gradiva te za odabiranje i izlu¢ivanje arhivskoga gradiva nadleznomu
drzavnom arhivu. Pravilnik o stru¢noj osposobljenosti radnika dru-
Stvenih pravnih osoba te ¢lanova drustava koji rade s dokumentar-
nim gradivom* odredio je 1983. godine potrebna znanja i postupak
provjere stru¢ne osposobljenosti pri nadleznim arhivima. Pravilnik o
stru¢noj osposobljenosti radnika javnih pravnih osoba koje rade s
dokumentarnim gradivom,* ponovio je 1999. godine odredbe prijas-
njega pravilnika i prosirio gradivo za provjeru. Radnici moraju pozna-
vati prije svega:

o cilj zastite dokumentarnoga i arhivskoga gradiva,

* duznosti javnih pravnih osoba glede zastite dokumentarnoga i
arhivskoga gradiva,

* pravila uredskoga poslovanja,

45 Clanak 74. Uredbe o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim
gradivom {Uradni list RS, br.91/2001.).

46 Pravilnik o strokovni usposobljenosti delavcev druzbenih pravnih oseb ter
¢lanov drustev, ki delajo z dokumentarnim gradivom (Uradni list SRS, br 15/1983.).

47 Pravilnik o strokovni usposobljenosti delaveev javnopravnih oseb, ki delajo
z dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, br. 59/1999.).
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e nacin uredivanja dokumentarnoga gradiva u stalnoj zbirci,

¢ mogucnosti arhiviranja mikrofilmiranjem i skeniranjem dokumen-
tarnoga gradiva,

o rokove Cuvanja dokumentarnoga gradiva,

¢ nacin i postupak odabiranja arhivskoga gradiva iz dokumentar-
noga gradiva,

¢ dokumentarno gradivo koje ima osobine arhivskoga gradiva,

e nacin i postupak predaje arhivskoga gradiva arhivu,

s postupak za uporabu dokumentarnoga gradiva u stalnoj zbirci,

s zaStitu tajnosti, osobnih podataka i podataka koji se odnose na
privatnost pojedinca,

¢ nacin ¢uvanja dokumentarnoga gradiva od oStecenja, unistenja i
gubljenja, te

» uporabu informacijske tehnologije pri radu s dokumentarnim

gradivom.

Drzavni arhivi organizirali su, nakon 1983. godine, niz seminara i
tecajeva, tako da je vecina radnika koji rade s dokumentarnim gradi-
vom kod javnih pravnih osoba prosla i provjeru. Izobrazbu, organiza-
cijuievidenciju provjera vode drzavni arhivi u okviru svoje teritorijalne
istvarne nadleznosti. Izobrazba tih radnika znaci ujedno uspostavlja-
nje odnosa te je gotovo u svim slucajevima pocetak dobre suradnje
izmedu stvaratelja gradiva i arhivske sluzbe, ponajprije na podrucju
odabiranja i predaje arhivskoga gradiva, pa i na drugim podrucjima
spisovodstva, ponajprije u pripremi klasifikacijskih planova, pri odre-
divanju rokova c¢uvanja dokumentarnoga gradiva i pri materijalnoj
zaStiti gradiva. Potrebno je naglasiti da se stanje glede stupnja izobraz-
be, napose glede potrebnoga teoretskoga i prakticnoga znanja o
spisovodstvu tih radnika, u Sloveniji osobito poboljsalo u posljednjih
dvadeset i pet godina i da kod radnika za koje je nadlezan Arhiv Repu-
blike Slovenije vise nije usporedivo s prijasnjim stanjem. To je svakako
dobar rezultat propisa, jos vise razlicitih oblika izobrazbe te medu-
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sobne suradnje arhivske “vanjske” sluzbe i stvaratelja zapisa.*® Arhiv
Republike Slovenije duZzan je, temeljem uredske uredbe, jedanput
na godinu izvijestiti Ministarstvo unutarnjih poslova o provedbi
odredaba uredbe sto se odnose na nadleznost drzavnih arhiva glede
spisovodstva od nastanka do predaje arhivskoga gradiva.

Bududi da se u dugogodisnjoj praksi arhiva pokazalo da voditelji 1
predstojnici javnih ustanova ne poznaju dovoljno arhivske i druge
propise koji odreduju spisovodstvo i ne osiguravaju izvrSavanje obveza
glede dokumentarnoga i arhivskoga gradiva, arhivski je zakon 1997.
godine odredio da javne ustanove moraju za provedbu zakonskih
obveza odrediti i jednog radnika na voditeljskom mjestu, koji bi bio
odgovoran za izvrSenje tih obveza,* premda se u praksi ta odluka
(jo$) ne provodi.

U Pravilniku o stru¢noj osposobljenosti radnika javnih pravnih osoba
koji rade s dokumentarnim gradivom nema podrobnijih odredaba o
tomu tko moze biti odgovornom osobom, kakav mora biti stupanj i
smjer njegove izobrazbe i §to mora poznavati na podrucju zastite
gradiva. Obic¢no bi taj radnik bio predstojnik upravnoga organa,
predsjednik suda, direktor zavoda ili poduzeca itd., koji s ovlastenjem
moze prenijeti odgovornost na druge vodece radnike. Kao voditelji
upravnih poslova, po novoj uredbi o poslovanju organa javne uprave
s dokumentarnim gradivom, ubrajaju se za vladinu sluzbu direktor
te sluzbe, u ministrastvu glavni tajnik, u organu ili organizaciji u
sastavu ministarstva direktor odnosno druga osoba koja vodi upravne
poslove, u upravi lokalne zajednice tajnik lokalne zajednice odnosno

O tomu su naroéito pisali: Vesna Gotovina, Izobrazevanje delavcev, ki delajo
z dokumentarnim gradivom; Sodobni arhivi XX, 1998, str. 95-99. - Vesna Gotovina,
Nekaj novosti s podroéja izobrazevanja delavcev, ki delajo z dokumentarnim
gradivom; Sodobni arhivi XXI, 1999, str 188-191.-Vladimir Zumer, Izobrazevanje
delavcev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, s poudarkom na elektronskem
arhiviranju - tehniéni in vsebinski problemi klasi¢nega i elektronskega arhiviranja,
1. zbornik, Pokrajinski arhiv Maribor, 2002., str. 173-186.

4 Clanak 21. Zakona o arhivskem gradivu in athivima (Uradni list RS, br. 20/
1997.)
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direktor uprave lokalne zajednice, kod nositelja javnih ovlasti poslo-

vodni organ.”

Potrebna znanja vodecega kadra odnose se na organizaciju odnosno
na odgovornost za izvrSenje cjelovitoga upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom javne ustanove, takoder na suradnju s javnim
arhivom u izradbi uputa za odabiranje arhivskoga gradiva iz doku-
mentarnoga gradiva te u odabiranju i predaji arhivskoga gradiva. U
tu ¢e svrhu pri Upravnoj akademiji u Ljubljani biti organizirani,
posebice za te radnike prilagodeni, jednodnevni tecajevi kao priprema
za struéni ispit, na temelju nove uredbe.

7. Perspektive razvitka

Na osnovi prakti¢nih iskustava mislim da u Sloveniji imamo dovoljno
propisa koji ureduju spisovodstvo javne uprave. Sto prije trebalo bi
izdati samo jo$ priru¢nik cjelovite slike drzavne uprave i podrobnije
upute za elektronicko poslovanje te ¢uvanje dokumentarnoga gradiva
u elektronickomu obliku, za $to je po Uredbi zaduzeno Ministarstvo
za unutarnje poslove u suradnji s vladinom sluzbom odgovornom za
informatizaciju javne uprave i s drzavnim arhivom. Na podrudju
elektronickoga arhiviranja nedostaju podrobniji strucni tehnicki
standardi, kojih vijerojatno i nece biti duze vrijeme jer se strojna i
programska racunalna oprema prebrzo mijenja. Standardizacija,
takoder, nije u interesu proizvodaca infomacijske opreme.

Standardizirana je informacijska tehnologija javnoj upravi nuZna,
posebice radi povezivanja organa javne uprave i elektronickoga
poslovanja, te s trenutno vrlo naglasenim ciljem: drzavljanima ugodna
javna uprava. Fakti¢no stanje glede rac¢unalne strojne i programske

%0 Clanak 4. Uredbe o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim
gradivom (Uradni list RS, br. 91/2001.).
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opreme za vodenje uredskoga poslovanja, unato¢ standardiziranoj
aplikaciji SPIS, u programu Lotus Notes, kao i sva elektronicka posta
javne uprave, jos je uvijek vilo razli¢ito. Istina je takoder da instalacija,
odnosno djelovanje Lotus Notesa, zahtijeva vrlo uspjesnu strojnu
raunalnu opremu (racunalnu mrezu, servere, radne postaje, skene-
re), koju svi organi javne uprave jos§ nemaju. Ne Cini mi se tragi¢nim
Sto informacijska tehnologija opcenito vremenski nesto zaostaje za
najnovijim tehnickim rjeSenjima, jer je to karakteristicno i za vecinu
zapadnoeuropskih drzavnih upravnih organa.

Za arhivsku je sluzbu bitna spoznaja da svoj konacni cilj, tj. preuzi-
manje i Cuvanje arhivske kulturne bastine, ne moze doseci razdvojeno,
nepovezano i bez suradnje s organima javne uprave, odnosno samo
zadavanjem duznosti. Od nastanka zapisa do predaje arhivskoga
gradiva mora suradivati sa stvarateljima gradiva 1 dobro iskoristiti
mogucnosti koje nude propisi, izobrazba radnika i njihov praktican
rad u spisovodstvu. Isto vrijedi i za organe javne uprave, koji mogu
korisno uporabiti znaje i pomocd drzavnih arhiva, posebice pri izradbi
klasifikacijskih planova, vodenju racunalnih evidencija i elektronic-
kom arhiviranju, rokovima cuvanja te pri odabiranju i predaji arhiv-
skoga gradiva, $to je po propisima njihova duznost.

8. Prilog 1 - Vazniji propisi i prirucnici o
upravljanju dokumentarnim i arhivskim
gradivom u Republici Sloveniji

Propisi koji izravno odreduju spisovodstvo javnih pravnih osoba:

¢ Uredba o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim gradivom
(Uradni list RS, br. 91/2001.), koja vrijedi od 1. sijenja 2002,

s Navodilo za izvajanje Uredbe o poslovanju organov javne uprave z
dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, br. 26/2002.)
e Prirucnik cjelovitog prikaza drzavne uprave, koji ¢e po odredbi Uredbe

imati pravou narav podzakonskoga propisa. Priprema se.




v. Zumer: QOd nastanka zapisa do predaje arhivskog gradiva...
HRVATSKA JAVNA UPRAVA, god. 4. (2002), br. 3.-4., str. 743.-782. 773

¢ Sodnired (Uradni list RS, br.17/1995.)

¢ Pravilnik o notranji organizaciji in pisarniSkem poslovanju Ustavnega
sodis¢a Republike Slovenije (Uradni list RS, br.80/2000.)

¢ Pravilnik o notranji organizaciji in poslovanju drzavnih tozilstev v
Republiki Sloveniji (Uradni list RS, br.78/1998.)

¢ Pravilnik o notranjem poslovanju organov za postopek o prekrskih
(Uradni list SRS, br.18/1986.)

s Pravilnik o poslovanju notarja (Uradni list RS, br.50/1994.)
¢ Pravilnik o dokumentaciji v vrtcu {Uradni list RS, br.41/1997.)
e Pravilnik o dokumentaciji v osnovni soli {Uradni list RS, br.29/1996.)

» Pravilnik o dokumentaciji v 9-letni osnovni soli (Uradni list RS, br.64/
1999.)

e Pravilnik o Solski dokumentaciji v srednjesolskem izobrazevanju (Uradni
list RS, br.96/1999.)

¢ Pravilnik o evidencah in dokumentaciji v izobrazbi odraslih (Uradni list
RS, br.32/2000.)

s Zakon o zbirkah podatkov s podrudja zdravstvenega varstva (Uradni list
RS, br.65/2000.)

Propisi o elektronickome poslovanju i elektronickome arhiviranju:

o Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (Uradni list
RS, br.57/2000.)

e Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje
(Uradni list RS, br.77/2000.)
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Propisi o upravljanju arhivskim gradivom koje ima znacaj kulturne
bastine odnosno trajno znacenje za povijest, druge znanosti i
kulturu:

Zakon o arhivskem gradivu in o arhivih (Uradni list RS, br.20/1997.)

Pravilnik o odbiranju in izrocanju javnega arhivskega gradiva arhivu

(Uradni list RS, br.59/1999.)

Pravilnik o strokovni usposobljenosti delavcev javnopravnih oseb, ki
delajo z dokumentarnim gradivom (Uradni list RS, br.59/1999.)

Pravilnik o ravnanju z zasebnim arhivskim gradivom (Uradni list RS,
br.59/1999.)

Pravilnik o strokovni obdelavi in evidencah arhivskega gradiva (Uradni
list RS, br.59/1999.)

Pravilnik o uporabi javnega arhivskega gradiva v arhivih (Uradnilist RS,
br.59/1999.)

Pravilnik o materialnem varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva
(Uradni list RS, br.59/1999.)

Pravilnik o pripravnidtvy, strokovnih izpitih in pridobivanju nazivov za
zaposlene v dejavnosti s podrodja varstva kulturne bastine (Uradni list
RS, br.31/1996.)

Opci propisi:

L)

Zakon o splodnem upravnem postopku (Uradni list RS, br.80/1999.)
Zakon o gospodarskih druzbah (Uradni list RS, br.30/1993.)

Zakon o tajnih podatkih (Uradni list RS, br.87/2001.)

Zakon o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, br.59/1999.)
Zakon o upravnih taksah (Uradni list RS, br.8/2000.)

Zakon o davku na dodano vrednost (Uradni list RS, br.89/1998.)
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Zakon o davénem postopku (Uradni list RS, br.18/1996.)
Z.akon o racunovodstvu (Uradni list RS, br.23/1999.)

Slovenski racunovodski standard 21 - Knjigovodske listine i Slovenski
ra¢unovodski standard 22 - Poslovne knjige. Rabe se od 1993. godine i
objavljeni su u publikaciji: SLOVENSKI RACUNOVODSKI
STANDARDI, Ljubljana, Slovenski institut za revizijo, Zveza
rac¢unovodij, finan¢nikov in revizorjev Slovenije, travanj 1995, str 104-
115.

Kazenski zakonik Republike Slovenije (Uradni list RS, br.63/1994.)

Priruénici:

Martin Lorbar - Janez Stare, Upravno poslovanje 1 1 2 Gospodarski
vestnik, Ljubljana, 1998., pretisak 2000.

Martin Lorbar, Ravnanje z zapisi (Pisarnisko poslovanje), Ministarstvo
za notranje zadeve Republike Slovenije, Ljubljana, 1997.

Vladimir Zumer, Arhiviranje zapisov. Priro¢nik za ravnanje z dokumen-
tarnim in arhivskim gradivom drzavnih upravnih in pravosodnih organov,
organov lokalnih skupnosti, javnih in zasebnih zavodov, gospodarskih
druzb {podjetij, bank, zavarovalnic, zadrug, zdruzenj), politicnih strank,
drustev te posameznikov - Ljubljana, GV Zalozba, 2001.

Peter Pavel Klasinc, Dusan Verbic, Dokumentarno in arhivsko gradivo

v samoupravnih lokalnih skupnostih, Maribor, 1999.

Luciana Duranti, Arhivski zapisi, Teorija i praksa, Hrvatski drzavni
arhiv, Zagreb, 2000.
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9. Prilog 2 - Popis tipi¢noga arhivskoga gradiva

Popis dokumentarnoga gradiva iz stavka 3. ¢lanka 2. Pravilnika o
odabiranju i predaji javnoga arhivskoga gradiva arhivu, koje se,
po pravilu, smatra arhivskim gradivom:

1. Vrste gradiva odnosno dokumentacije:

e propisi i drugi dokumenti pravnoga i upravnoga znacaja koje izdaje javna
pravna osoba u okviru svoje nadleznosti (zakoni, podzakonski akti,

uredbe, upute, statuti, pravilnici, odluke, presude, zakljucci i drugo),

¢ sluzbene, javne evidencije, ukljuéujudi zbirke osobnih podataka

(sluzbene evidencije, katastri, kartoteke, registri, popisi i drugo),

e viastiti zapisnici sjedinca s gradivom za sjednice organa i tijela javne
pravne osobe (skupstina, savjeta, odbora, komisija, radnih tijela, zborova,
savjetovanja, seminara, okruglih stolova i drugih organa),

e cjeloviti vazniji predmeti upravnoga postupka za koji je nadlezna javna

pravna osoba,

» cjeloviti vazniji spisi pravosudnih organa, razdvojenih po vrstama

predmeta odnosno upisnika,

e dokumenti o osnivanju, organizaciji i likvidaciji javne pravne osobe,

® zapisnici o rezultatu izbora i referenduma,

¢ planovi, izvjesca i analize svih vrsta (posebice godisnji i vazniji
pojedinadni),

® sumarna statisticka izvjesca i analize (posebice godiSnja),

s prora¢uni i zaklju¢ni racuni,

o goradevna dokumentacija s nacrtima objekata u vlasnistvu javne pravne

osobe,

e gradevninacrti javnih objekata i izbor nacrta privatnih objekata kod onih

upravnih organa koji su nadlezni za izdavanje gradevnih dozvola,
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¢ tehnoloska dokumentacija,
s vlastiti imovinskopravni poslovi

¢ sviimovinskopravni poslovi priupravnim organima $to se ticu postupaka
nacionalizacije, konfiskacije, denacionalizacije, vracanja imovine,
komasacije, agrarne reforme, imoviskih transformacija,

s tiskano arhivsko gradivo: interne, sluzbene, poslovne, jubilarne
publikacije, tiskani zapisnici sjednica, godisnja izvjesca i planovi,
promidzbene objave, prospekti, letci, plakati, uzorci tiskanih obrazaca i
sli¢no gradivo $to je nastalo u poslovanju javne pravne osobe,

¢ vaznije poslovne i druge knjige (posebice upisne knjige, kronike, dnevnici,
uspomene),

¢ cjelovecernji | dokumentarni filmovi,

e fotografije, filmovi i videosnimke o poslovanju i djelatnosti javne pravne
osobe, o prirodi, objektima, uredajima, ljudima, radnicima, vaznijim

pojavama, dogadajima i priredbama,
e gve propisane uredske evidencije o dokumentarnomu poslovanju,
» odlikovanja i priznanja,

* uzorci pojedinih dokumenata, predmeta, dosjea i drugih vrsta gradiva

po razli¢itim kriterijima odabira uzoraka.

2. Tipi¢ne opce funkcije odnosno nadleznosti

1. Opca i organizacijska funkcija:

e gradivo o osnivanju, kostituiranju, registraciji, udruzivanju, pripojenju,
izdvajanju, podjeli, sanaciji, sigurnosnim mjerama, stecajevima,

likvidacijama odnosno ukinucima, prestancima i drugim statusnim

HRVATSKA JAVNA UPRAVA
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podnesci i misljenja za registraciju, odluke, zakljucci, zapisnici, statuti,
pravila, pravilnici i drugl opci akti, izvadci iz registara obrta, poduzeca,

drustava),

¢ gradivo o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (zakoni, propisi, statuti,
opdiinekadasnji samoupravni akti, organogrami, organizacijski projekti

i analize itd.),

¢ gradivo o zemljiSnoknjiznim predmetima u svezi s vlasnistvom nad
nekretninama (odluke, zakljucci, kupoprodajni ugovori, izvadci iz
zemljisnih knjiga),

¢ materijal o imenovanju, izborima i referendumima (zakljucci o
imenovanju funkcionara, vodecih i poslovnih ljudi, raspisi izbora i
referenduma, zapisnici o rezultatima, plakati, letci i promidzbeni

materijal).

2. Upravna, pravosudna, poslovodna i samoupravna funkcija:

e zapisnici sjednica politickih organa, organa vlasti, upravnih, pravosudnih,
poslovodnih, samopravnih, inspekcijskih, nadzornih, struénih i drugih
organa upravljanja i poslovanja svih vrsta institucija (po pravilu s
materijalom za sjednice),

e odluke, presude, zakljucci, zapisnici, misljenja navedenih organa o
vaznijim predmetima iz njihove nadleznosti i vazniji cjeloviti predmeti
odnosno spisi iz upravnoga ili sudskoga postupka koje ti organi vode,

¢ opcipravni i nekadasnji samoupravni akti (statuti, pravilnici, poslovnici
i drugi opci samupravni akti, samoupravni sporazumi, drustveni
dogovori),

¢ okruzZnice, obavijesti, upute, instrukcije itd.
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3 .Kadrovska funkcija:

s planovi radne snage,

s sumarna godi$nja i povremena izvjesca o zaposlenim radnicima,
fluktuaciji, osobnim dohodcima, izobrazbi radnika, vjezbenicima,

struénim ispitima, stegovnim postupcima, zastiti na radu, nesrecama

na radu, strajkovima itd.,

¢ izbor stegovnih predmeta s izreCenom kaznom prestanka radnog odnosa.

4. Financijska i komercijalna funkcija:

¢ sumarni, po pravilu, godi$nji planovi i izvje$ca,

s drzavni proracuni i proracuni lokalnih zajednica,

¢ zakljucni racuni s poslovnim izvjescima,

s pocetne, udruzene, likvidacijske i druge bilance te inventurni zakljucci,

s istrazivanja i obavijesti o trziStima,

s sumarni godi$nji planovi, izvje$ca i obraduni o prodaji, nabavi, izvozu,
uvozu, trgovini, opskrbi itd.,

» materijal o ekonomskoj promidzbi i reklami (prospekti, upute, oglasi,
plakati, novinske, televizijske i druge reklame, fotografije, promidzbeni
filmovi, spotovi, izloZzbeni i prodajni katalozi).

5. Statistika, planiranje i analiziranje svib podrucja djelatnosti:

¢ prije svega godisnji, srednjoroéni, dugoroéni, povremeni planoviiizvjesca
najrazlicitijih vrsta i sadrzaja,
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e sumarna godi$nja statisticka izvjesca i analize javnih pravnih osoba,

o statisticki materijal koji javne pravne osobe moraju ispunjavati po

propisima koji ureduju statisticka istrazivanja, vazna za cijelu drzavy,

s sve sumarne (po pravilu) godisnje statisticke obrade upravnih i
statistickih organa, kao $to su statisticki ljetopisi, rezultati najrazlicitijih
statistickih istrazivanja (prvi i konadni), statisticka izvjesca, bilteni,
informacije, prikazi i studije, rezultati istrazivanja, analize, metodoloska
istrazivanja itd., odnosno sumarni sekundarni statisticki podatci i

informacije.

6. Investicije, gradnje i razvitak:

s urbanisticki planovi i nacrti,
¢ investicijski programi i izvjesca,
» vlastita gradevna dokumentacija, uklju¢ujudi gradevne nacrte objekata

uredaja,

s razvojni planovi nove tehnologije, proizvodnje i proizvoda (tehnoloska

dokumentacija),
e istrazivacki projekti, elaborati i analize,
s normativi i standardi,

* izumi, patenti, licencije, tehnicka pobolj$anja i inovacije.

7. Informacijsko-dokumentacijska funkcija:

e obavijesti, informatori, interna i javna glasila, sluzbeni listovi, casopisi,

¢ zapisniciiizvjeSca zborova, savjetovanja, kongresa, simpozija, seminara,

predavanja, predstavljanja, tiskovnih konferencija,
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¢ publikacije o povijesnomu razvitku i djelatnosti, ljetopisi i zbornici,

¢ magnetofonske vipce i kasete, fotografije, filmovi, videokasete itd. sa
zvucnim i slikovnim snimkama rada, poslovanja i djelatnosti javnih
pravnih osoba, objekata, uredaja, dogadaja, procesa, pojava, osoba i
mjesta, posebice raznih priredaba, proslava, jubileja, uspomena, govora

itd.,

¢ plakati, letci, brosure i drugi sitni tisak o djelatnosti javnih pravnih osoba,

kronike, dnevnici i uspomene.

FROM THE CREATION OF RECORDS TO THE
TRANSFER OF ARCHIVAL MATERIAL IN SLOVENIAN
PUBLIC ADMINISTRATION

Summary

The paper deals with records management procedures conducted
within public administration bodies (state administration bodies and
local community bodies). It focuses on numerous regulations which
prescribe records management procedures: the creation of records,
electronic record-keeping or electronic filing, classification of docu-
ments by subject on the basis of classification systems, maintenance
and archiving of recoreds, defining of time limits for documentary
material retention, the selection and transfer of archival material to
competent public archival institutions. The paper also considers the
issue of electronic commerce and electronic archiving within public
administration pursuant to the Electronic Commerce Act and other
regulations.

In the past ten years Slovenian regulations have aimed at prescribing

all forms of activitiy carried out by administration bodies as creators
of material and the archival service in such a manner for the
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procedures to become uniform and interconnected within the entire
process ranging from the creation of records to all subsequent stages.
The procedures were finally regulated by the Archives and Archival
Institutuions Act of 1997, by the new Regulationa on the Manage-
ment of Documentary Material by Public Administrative Bodies
passed at the end of 2001 and by the Instructions on the Implemen-
tation of the Regulation which were enacted ad the beginning of
2002. The Regulation and Instructions are basically harmonised
with provisions contained in the Electronic Commerce and Electronic
Signature Act, which had entered infto force in Slovenia by mid-
2002 and provided a legal framework for public administration to
enter the “electronic era”.

The Office for the Organisation and Development of Administration

and the State Archival Service have obviously made joint efforts in

recent years to umprove the entire process of records management,

especially in the area of staff education and training relating to

recoreds management. A common aim of public administration and

the archives is defined in the Regulation: “Any form of activity

carried out by any public administration body in the course of
performing its administrative duties shall be kept in the form of
an adequate written record in order to ensure the evidence of
such activity, correctness, timeliness, quality, the evidential value

of the facts and the preservation of recoreds as part of cultural
beritage.”

Key words: record-keeping, public administration, electronic
commerce, electronic recoreds, archive material.




