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POJASNILA ZA UPORABO ZBIRNEGA KATALOGA
ROKOV HRAMBE

V nadaljevanju besedila so podana pojasnila za uporabo zbirnega kataloga rokov
hrambe dokumentarnega gradiva organov drZavne uprave, organov samoupravnih
lokalnih skupnosti ter drugih pravnih in fizi¢nih oseb, ¢e na podlagi javnih pooblastil
opravljajo upravne naloge (v nadaljnjem besedilu: organi).

1. Zbirni katalog rokov hrambe se v celoti nanasa na predpisani obvezni okvir nacrta
klasifikacijskih znakov iz priloge Uredbe o upravnem poslovanju iz leta 2018 ter veljavne
posamezne in enotne nacrte klasifikacijskih znakov organov v Republiki Sloveniji. Katalog je
osnova za dolocanje orientacijskih rokov hrambe ter trajnega dokumentarnega in arhivskega
gradiva.

2. Zbirni katalog je izbor bolj ali manj raz¢lenjenih poslovnih funkcij in upravnih nalog iz
predpisanega obveznega trimestnega okvirnega nacrta, obstojecih enotnih nacrtov
klasifikacijskih znakov in veljavnih nacrtov klasifikacijskih znakov organov (ministrstev,
organov v sestavi ministrstev, vladnih sluzb, javnih agencij, javnih skladov, zavodov,
upravnih enot, lokalnih skupnosti itd.) nastalih po letu 2005, s poudarkom na tistih, ki so
nastali po letu 2009. Doloc¢be o arhivskem gradivu so v vecini povzete iz obstojecih pisnih
strokovnih navodil za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva in so za
organe pripravljene na podlagi njihovih veljavnih nacrtov klasifikacijskih znakov.

3. L. poglavje zbirnega kataloga vsebuje navodila za oblikovanje rokov hrambe za vsako
klasifikacijsko Stevilko iz obveznega okvira. Vsak organ, razen upravnih enot, lahko
klasifikacijski nacrt razsiri na Cetrti ali peti nivo za tista vsebinska podroc¢ja, kjer organ
opravlja svoje funkcije in posamezne upravne naloge. Organi morajo odlagati gradivo po
vsebini, zato morajo uporabljati celoten klasifikacijski nacrt.

3.1 Dokumentarno gradivo, ki nastane pri poslovanju organa kot plod njegove
dejavnosti (npr. zadeve neposredno reSuje, ustvarja in sooblikuje) oz. se nanaSa
neposredno na pristojnosti oz. poslovne funkcije in upravne naloge v okviru teh
pristojnosti, je v ve€ini primerov arhivskega znacaja in podrobno opredeljeno v pisnih
strokovnih navodilih za odbiranje arhivskega gradiva (z oznako A, A za organ xx, A
vzor¢no) za vsak organ posebej. Dokumentarnemu gradivu, ki ni arhivsko gradivo, se
dolocijo roki hrambe v skladu s predpisi, ki dolo¢ajo roke hrambe, orientacijskimi roki
iz pravilnika in izkustvenimi predvidevanji. V katalogu je to oznaceno kot: (glej
pojasnilo 3.1).

3.2 Dokumentarno gradivo, ki pride v vednost (seznanitev) organu, ta pa ne opravi
nobene upravne ali druge naloge oz. ne sprozi nobenega upravnega postopka ali
drugega upravnega dejanja, oz. se takSno gradivo neposredno ne nanasa na njihove
pristojnosti ali poslovne funkcije (ne nastane noben vsebinsko pomemben lastni ali
izhodni dokument), ima dolo¢en rok hrambe. V katalogu je to oznaCeno kot: (glej
pojasnilo 3.2).

3.3 Pod stevilke v nacrtu klasifikacijskih znakov z oznako Nezasedeno ni dovoljeno
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evidentirati dokumentarnega gradiva. Uporabo lahko odobri samo ministrstvo, pristojno
za upravo. V katalogu je to oznaceno kot: (glej pojasnilo 3.3).

Pojasnila za uporabo tabel v prvem delu kataloga

Stevilka in opis pomena klasifikacijskega znaka
(npr. 000 Splo$no o drZavni upravi)

Opis vsebine klasifikacijskega znaka je v vecini primerov identicen z
vsebino iz obveznega okvira nacrta klasifikacijskih znakov.

V primerih, ko je moznih rokov hrambe ve¢, so vsebine zdruzene po
posameznih rokih hrambe. V zelo redkih primerih so dopisane vsebine, ki
jih nekateri organi Ze imajo zapisane na tretjem nivoju v ze obstojecih
klasifikacijskih nacrtih.

»Posebne upravne in druge naloge« - v tem delu so navedene posebe;j
razdeljene vsebine dokumentarnega gradiva, ki nastajajo pri opravljanju
poslovnih funkcij, upravnih in drugih nalog organov. Izbrani so samo
nekateri organi. Zaradi pogostih reorganizacij v javni upravi so
poimenovani opisno (npr. organ, pristojen za ...) in zelo redko z uradnimi
nazivi.

Sledijo konkretne vrste in vsebine dokumentarnega gradiva za pristojne
organe (gradivo razvr§éeno na Cetrtem in petem nivoju).

Roki hrambe, ki so v veljavi in
jih organi Ze uporabljajo

Drugi organi — misljeni so organi, ki ne opravljajo svojih primarnih
poslovnih funkcij in upravnih nalog na vsebinskem podrocju, ki ga
opredeljuje konkretni klasifikacijski znak (npr. znak 185 Kozmetika
uporablja ministrstvo, pristojno za zdravje, medtem ko lahko Stanovanjski
sklad RS dokument s to vsebino prejme le v vednost).

Najpogosteje predlagana roka
sta 2 in 5 let. Ob natan¢ni
preucitvi gradiva, ki nastaja, se
lahko uporabijo tudi drugi roki.
Petletni rok je priporo¢en

predvsem zaradi lazje
kontinuitete dela (po menjavi
vsakokratne vlade).

4. V_11. poglavju zbirnega kataloga so dodane razdelitve nekaterih specificnih poslovnih
funkcij in upravnih nalog posameznih podrocij javne uprave oz. specificne pristojnosti in
naloge posameznih organov z roki hrambe (npr. za inSpektorate, centre za socialno delo,
varstvo kemikalij, zaposlovanje, cestni promet, vzgojo in izobrazevanje ...).

5. Roki hrambe dokumentarnega gradiva so oznaceni z naslednjimi oznakami:

— A - arhivsko gradivo ima trajen pomen za zgodovino, druge znanosti in kulturo ali
trajen pomen za pravni interes pravnih in fizi¢nih oseb. Odbira se na podlagi pisnih
strokovnih navodil pristojnih javnih arhivov in se izro€a najkasneje v roku 30 let od
nastanka z moZznostjo podaljSanja za najve¢ 10 let (izjema je arhivsko gradivo, ki
vsebuje osebne podatke o zdravljenju pacienta in se izroc¢a najkasneje 150 let po
nastanku);

— A — vzoré¢no arhivsko gradive doloci pristojni arhiv v pisnih strokovnih navodilih z
merili za vzor€enje. Pred dolocitvijo meril organ ne sme izlocati gradiva;

— A za organ xx pomeni, da je arhivsko gradivo samo dokumentarno gradivo, ki je
nastalo pri opravljanju poslovnih funkcij ter upravnih in drugih nalog, medtem ko se
drugemu gradivu v istem klasifikacijskem znaku doloc¢i rok hrambe;

— T - trajno dokumentarno gradivo organ sam hrani trajno ali najmanj do dolocenega
roka hrambe, ko prenehajo vsi pravni ucinki (na primer T oz. najmanj 100 let od
rojstva osebe), ¢e tako gradivo nima znacaja arhivskega gradiva;

— krajsi roki hrambe (npr. dve, pet, deset in vec¢ let) so minimalni roki hrambe, ki so
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doloceni s predpisi ali so v skladu s potrebami poslovanja organa.
Arhivsko gradivo dolo€ijo pristojni arhivi s pisnimi strokovnimi navodili za
odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega gradiva, dodatnimi pisnimi in
ustnimi strokovnimi navodili za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega
gradiva ter strokovno-tehni¢nimi navodili za odbiranje arhivskega gradiva v
digitalni obliki.

6. Upravne enote in lokalne samoupravne skupnosti (I1l. in IV. poglavije)

Osnova za dolocanje rokov hrambe za upravne enote in lokalne samoupravne skupnosti sta
enotna nacrta klasifikacijskih znakov z roki hrambe za upravne enote in samoupravne lokalne
skupnosti v Republiki Sloveniji iz leta 2005. Klasifikacijska nacrta sta dopolnjena z novimi
klasifikacijskimi znaki i1z obveznega okvira klasifikacijskih znakov priloge Uredbe o
upravnem poslovanju iz leta 2018. Pri dolocenih klasifikacijskih znakih so orientacijski roki
hrambe dokumentarnega gradiva opredeljeni na novo.

Lokalna skupnost lahko obvezne trimestne klasifikacijske znake glede na svoje pristojnosti in
specifi¢ne naloge podrobneje razdeli na najvec petmestne klasifikacijske znake oz. na Cetrti in
peti nivo. Predstojnik lokalne skupnosti mora v skladu s tem pravilnikom dolociti roke hrambe
za vse dodatne oz. razdeljene klasifikacijske znake, pristojni arhiv pa dolo¢iti arhivsko gradivo.
V Kklasifikacijskem nacrtu za samoupravne lokalne skupnosti so opredeljeni tudi
orientacijski roki hrambe dokumentarnega gradiva za medobc¢inske inSpektorate.

A za UE oz. za lokalne skupnosti pomeni, da je dokumentarno gradivo arhivsko le v
primeru, e je nastalo pri delu upravne enote oz. lokalne skupnosti. V nasprotnem primeru se
uposteva krajsi rok hrambe.

V primeru, da je pri dokumentarnem gradivu oznacen krajsi rok hrambe oz. oznaka A
vzoréno (na primer glasovnice za volitve in referendume: 2 0z. A vzor¢no), to pomeni, da
mora pristojni arhiv v dodatnih pisnih strokovnih navodilih dolo¢iti koli¢ino odbranih vzorcev
(npr. deset neveljavnih — popisanih glasovnic, Stiri veljavne glasovnice, dve prazni glasovnici

).
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I NAVODILA ZA DOLOCANJE ROKOV HRAMBE

0 DRZAVNA IN DRUZBENA UREDITEV

00 USTAVNA IN DRZAVNA UREDITEV

000 Splosno o ustavi in drZzavni ureditvi

Splosno o druzbi in njenem razvoju, drZavni simboli — grb, zastava, himna, drugi A
drZavni simboli, uporaba drZavnih simbolov, uporaba in zas¢ita imena Slovenija ...
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

001 Drzavni zbor

Splosno o DZ, volitve in imenovanja v DZ, seje DZ, gradivo za seje DZ, seje delovnih A
teles DZ, gradivo za seje delovnih teles DZ, poslanska vprasanja in pobude ...
Poslanska vprasanja in pobude, na katere odgovori organ A,S

(Pristojni arhiv lahko opredeli odgovore na poslanska vpraSanja in pobude kot A na
podlagi meril za vrednotenje dokumentarnega gradiva.)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

002 DrZavni svet

Splosno o DrZavnem svetu, sestava DrZavnega sveta, mnenja DrZavnega sveta, seje A
DrZzavnega sveta ...
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

003 Predsednik republike

Funkcija in pristojnosti, odgovornost in nadomesSc¢anje predsednika republike, bivsi A
predsednik republike ...

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2
004 Vlada

Organizacija in sestava Vlade, naloge in pristojnosti, splosno o delovanju, seje Vlade, A, S

sklepi, porocilo o delu in programi dela Vlade, uresni¢evanje ustanoviteljskih pravic
drzave, zastopanje RS kot pravne osebe, sukcesija (nasledstvena problematika,
premoZenje biv§e SFRJ, pridobljene pravice pravnih in fizi¢nih oseb, slike, umetnine,
nepremicnine bivse SFRJ, sodelovanje s Komisijo Vlade RS za sukcesijo) ... (A)

(glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za urad, pristojen za Slovence v zamejstvu in po
svetu

Svet Vlade RS za Slovence v zamejstvu, Svet Vlade RS za Slovence po svetu A
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

005 Ustavno sodisce
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Splosno o ustavnem sodiSc¢u, naloge in pristojnosti ustavnega sodisca ... A
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

006 Racunsko sodiscée

Splos$no o rac¢unskem sodiS¢u, naloge in pristojnosti ra¢unskega sodi$¢a, mnenja in A
predlogi ukrepov racunskega sodisca ...
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

Opozorilo: Gradivo, ki nastane ob nadzoru Racunskega sodi§¢a pri organu, se evidentira pod §t. 06
Nadzorstvo.

007 Predpisi strategije in programi

Celotni postopek sprejema predpisov, strategij in programov, medresorsko, koalicijsko A, 5,2
usklajevanje, amandmayji, predpisi, ki jih sprejemajo Drzavni zbor, Vlada, minister in
lokalna skupnost, mnenja, tolmacenja predpisov (najmanj dve leti), predlogi, soglasja,
pripombe, sprejem in objava, zakoni, pravilniki, navodila, uredbe, okroZnice, zbirke in
pregledi predpisov, harmonizacija pravnega reda EU, Lizbonska strategija, strategija
razvoja Slovenije in druge razvojne strategije ter programi ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
Drugo (5)

Primeri podrobnejse razdelitve vsebine:

Postopki sprejemanja predpisov (pri organu, kjer predpisi nastajajo, npr. na ministrstvu, A
pristojnem za javno upravo, ima znacaj arhivskega gradiva dokumentarno gradivo, ki
nastane pri pripravi zakonodaje s podrocij upravnega postopka in upravnega poslovanja
)

Medresorsko in koalicijsko usklajevanje predpisov, strategij in programov: A
priprava in usklajevanje predpisov in drugih aktov, ki ne spadajo neposredno na
podrocje dela organa, temvec jih organ prejme v obravnavo ali v mnenje, imenovanje v
delovno skupino, zapisniki sestankov, pridobivanje tolmacenj in mnenj ...

Interni pravni akti organov in akti, ki jih sprejema minister oz. predstojnik organa A
(predlogi, pripombe, usklajevanje, sprejem in objava ...)
Tolmacenju predpisov s podro¢ne zakonodaje se lahko doloci rok hrambe. NajniZzji je dve leti 2

(predstojnik pretehta pomen tolmacenja, moznost ponovitve enakega ali podobnega
vprasanja, spremembe predpisov ...)

Za organe, ki prejmejo gradivo v vednost in ne opravijo nalog, povezanih s pripravo 2
predpisov, strategij, programov ...

008 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

009 Druge zadeve iz skupine 00

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvr$¢a gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 00.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
dolodi vsebine dokumentov s podrocja opravljanja upravnih in drugih funkcij in nalog s
podroc¢ja ustavne in drZavne ureditve

Drugo gradivo 2

01 ORGANIZACIJA JAVNE UPRAVE IN JAVNEGA SEKTORJA

010 Sistem, delovanje, organizacija in razvoj javne uprave

Organizacija javne uprave, reforma javne uprave, teritorialna razdelitev, sistem pla¢ v A
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javnem sektorju, standardi vodenja in zagotavljanje kakovosti (ISO standard ISO,
CAF, VEM), izvajanje ukrepov za izboljSanje dela v javni upravi (ugotavljanje
zadovoljstva zaposlenih in strank), porocila in analize o delu, odprava administrativnih
ovir ...

(Za organe, ki opravljajo upravne in druge naloge na celotnem podrodju javne uprave, in
za vsak organ posebej)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za javno upravo

Organizacija in razvoj javne uprave: A
— drZavni organi: ministrstva, organi v sestavi ministrstev, in§pektorati,
upravne enote ...
— organi lokalnih skupnosti: pokrajine, ob¢ine, mestne ob¢ine ...
Sistem plac¢ v javnem sektorju za javne usluzbence in funkcionarje (A) (glej pojasnilo A, S
3.1)
Drugo (5)
Drugi prejemki zaposlenih iz delovnega razmerja (A) (glej pojasnilo 3.1) A5
Drugo (5)
Delovni naérti, poro¢ila in analize o delu organov javne uprave: A2
Letni, srednjero¢ni, dolgoro¢ni in ob¢asni naérti (plani), porocila in analize o delu (A)
Dnevni, tedenski, kvartalni in mese¢ni nacrti (plani) ter porocila (2)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5
011 Odbori in delovna telesa
Organizacija, sestava in pristojnosti, vabila, gradiva, zapisniki in sklepi (ki so v zvezi z A
delom posameznega odbora) ...
(Za organe, ki sodelujejo v odborih in delovnih telesih)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2
012 Medresorske in druge komisije
Organizacija, sestava in pristojnosti, vabila, gradiva, zapisniki in sklepi (ki so v zvezi z A, S
delom posamezne komisije), komisije za popravo krivic, delovne skupine za pripravo
stalis¢ v postopku sprejemanja zakonodajnih predlogov in drugih aktov EU, delovne
skupine za EU ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
(Gradivo se evidentira in hrani na pristojnem organu, ki vodi in koordinira komisijo. Tam
ima znacaj arhivskega gradiva.)
Drugo (5)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2
013 Strokovni in drugi sveti
Organizacija, sestava in pristojnosti, vabila, gradiva, zapisniki in sklepi (ki so v zvezi z A, S
delom posameznega sveta) koordinacijskega sosveta nacelnika upravne enote, sveta za
sistem pla¢, uradniSkega sveta, inSpekcijskega sveta, mladinskega sveta, nadzornega
sveta, nacionalnega sveta za knjiznic¢arstvo ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
(Gradivo se evidentira in hrani na pristojnem organu, ki vodi in koordinira svet. Tam ima
znacaj arhivskega gradiva.)
Drugo (5)
Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za javno upravo
Uradniski svet (US) — organizacija, sestava in pristojnosti: A, 10,5,2

Letna porocila o delu, zapisniki (A)

Mnenyja, stali§¢a in priporocila (10)

Evidenca prisotnosti ¢lanov US in ¢lanov Posebne natecajne komisije (PNK), predlogi za
izplacilo sejnin in potnih stros§kov, vabila in gradiva za sejo uradniskega sveta, priprava

10
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besedil javnih nateCajev za poloZajna uradniska delovna mesta, sklepi o imenovanju PNK (5)
Mesecna statistika, trimese¢na porocila, izjava za javnost redne seje US, odgovori na
novinarska vprasanja, posredovanje sklepov uradniskega sveta predlagatelju natecaja (2)

Uradniski svet — posebne natecajne komisije (PNK): A
Sklepi, gradiva, vabila na sejo uradniSkega sveta, zapisniki, poroc¢ila PNK ...

Uradni3ki svet — upravni spori: A5
Sodba (A)

Tozba, odgovor na tozbo, pritozba in izredna pravna sredstva (5)

Komisija za pritozbe iz delovnega razmerja — splo§no: A, 10,5,2
Sestava komisije, sporazumi, poslovnik, letna porocila o delu (A)

Zapisniki sej (10)

Vabilo in gradivo senata komisije, predlogi za izplacilo denarne nagrade v skladu s sporazumi
)

Posredovanje spisov in odlocitev organom I. stopnje, posredovanje dokumentacije v
podpisovanje predsednikom senata, evidenca prisotnosti ¢lanov KPDR na seji senata,
trimese¢na porocila o delu, mesecna statistika (2)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za kulturo

Strokovni in drugi sveti izvajalcev javne sluzbe na podro¢ju kulture: A
Vabila, gradivo (ki je v zvezi z delom posameznega sveta), zapisniki in sklepi ...
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

014 Javni skladi, javne agencije, javni zavodi, zbornice in koncesije, javna pooblastila

Javni skladi, javne agencije in javni zavodi (npr. s podro¢ja zdravstva, Solstva, sociale in A,S
prometa): soglasja k statutom, spremembe statutov zavodov, soglasja k imenovanju
direktorjev in ¢lanov svetov, koncesijske pogodbe, postopek podelitve koncesije,
postopek podelitve in izvajanje javnega pooblastila ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

(Za organe, ki podeljujejo soglasja, koncesije in javna pooblastila, imenujejo clane je to
arhivsko gradivo.)

Drugo (5)

Splosno o javnih skladih, agencijah, zbornicah in javnih zavodih: A5
Ustanovitveni akt, statut in druge sploSne in pravne zadeve sklada, agencije, zavoda,
zbornice ...

Postopek javnega razpisa in imenovanja predstojnika, sklepi, odlo¢be, dokumentacija

Imenovanje sveta, sklepi, odlo¢be, dokumentacija ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
(Za javne sklade, javne agencije, javne zavode, zhornice ... je arhivsko gradivo.)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za javno agencijo, pristojno za knjigo (JAK)

Ustanovitveni akt, statut in druge sploSne in pravne zadeve agencije ... A
Postopek javnega razpisa in imenovanja direktorja JAK, sklepi, odlo¢be, dokumentacija A
Imenovanje sveta, sklepi, odlo¢be, dokumentacija ... A

Primeri podeljevanja koncesij (glej poglavje I1. 01 Organizacija javne uprave in javnega
sektorja — Podeljevanje koncesij)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

015-018 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)
019 Druge zadeve iz skupine 01

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrsca gradivo, ki ima daljse roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 01.

11
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V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
dolodi vsebine dokumentov s podrocja organizacije javne uprave in javnega sektorja

Drugo gradivo 2
02 UPRAVNO POSLOVANJE

020 Upravno poslovanje

Poslovanje s strankami (sploSno), poslovni ¢as, delovni ¢as, uradne ure, izdaja drugih A, T oz. 50 let
internih aktov (op. interni akti v zvezi z upravnim poslovanjem in splosno o pisarniSkem | od nastanka, T
poslovanju), izlo¢anje oz. uni¢enje nepotrebnega dokumentarnega gradiva, ki mu potece
rok hrambe, zapisnik o izlo¢itvi izrocanje arhivskega gradiva, odbiranje arhivskega
gradiva, izroc¢anje arhivskega gradiva pristojnemu arhivu, zapisnik o izro¢itvi
arhivskega gradiva, Kklasifikacijski nacrt, signirni nacrt, primopredaja (predstojnikov)
... (A)

Evidenca delovnega ¢asa,* pooblastila za nadomes¢anje in podpisovanje, pooblastila v zvezi
s poslovanjem z dokumentarnim gradivom, overitve listin, overitve podpisov in Stampiljk,
overitve podpisov in Zigov za uporabo v mednarodnem prometu in s tem povezana
pooblastila za podpisovanje ... (T oz. 50 let od nastanka)

Poslovanje z dokumentarnim gradivom, tekoca in stalna zbirka dokumentarnega gradiva (op.
arhiv organa), arhiviranje gradiva v zbirki, oznacitev tehni¢nih enot, vpogled v zbirko
dokumentarnega gradiva (evidenca uporabe gradiva), dvojezi¢no poslovanje ... (T)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

Opomba: * UpoStevati je treba zakonodajo s podrodja dela in socialne varnosti.

021 Upravni postopek

Splosno o upravnem postopku, poroc¢ila o upravnih postopkih (A) A, T oz. 50 let
Pooblastila za vodenje in odlo¢anje v upravnem postopku, izloCitev uradne osebe ... (T oz. | od nastanka, 2
najmanj 50 let od nastanka)

Izdaja potrdil iz uradnih evidenc (potrdilo o premozenjskem stanju, potrdilo o skupnem
gospodinjstvu ...), pravna pomo¢ ... (2)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

Opomba: Vioge, odlocbe, sklepe, zapisnike, pritoZbe in druge dokumente v upravnih postopkih razvr§éajo
organi obvezno pod ustreznimi klasifikacijskimi znaki oz. vsebinami. Izjemoma lahko organi pod znakom 021
hranijo vloge in kopije izdanih potrdil.

022 Poslovanje s tajnimi podatki

Varovanje tajnih podatkov, dovoljenja za dostop do tajnih podatkov, ocena §kodljivih A5
posledic, ukrepi za varovanje tajnih podatkov, dolo¢anje, prenehanje tajnosti tajnih

podatkov, poslovanje s tajnimi podatki drugih drZzav in mednarodnih organizacij ... (A)

(glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge organov, odgovornih za tajne podatke

Evidence dovoljenj A
Izdaja, zavrnitev in preklic dovoljenja, ustavitev postopka za dostop do nacionalnih A
tajnih podatkov in tajnih podatkov Nata, EU ...

Ravnanje s tajnimi podatki in dokumenti A
(za vse organe, ki upravljajo tajne podatki)

Varovanje tajnih podatkov (organizacijsko, materialno in fizi¢no varovanje) A
(za vse organe, ki upravljajo tajne podatki)

Sistemske zadeve s podrocja informacijske, osebne, dokumentacijske, fizi¢ne in A

12
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industrijske varnosti ...

Splosna pojasnila v zvezi z izvajanjem predpisov (informacijska, osebna, dokumentacijska, 10
fizi¢na in industrijska varnost ...)

Overovitve kopij dovoljenj, zaprosila za dokumentacijo ... 3 mesece
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

023 Administrativno-tehni¢no poslovanje

Pecati, zigi, Stampiljke, uradni dokumenti (celostna podoba organa) ... (A)

Obrazci, uradni dokumenti, sluZbene izkaznice in uniforme ... (A vzoréno)

Pocitniski objekti (T oz. dokler so v uporabi)

Kurirska sluzba in odpravnistvo, vratarska, ¢uvajska in varnostna sluzba, sluzbeni telefoni,
hisniska sluzba in ¢iséenje prostorov, sejne sobe, vzdrzevanje vozil, pisarniska oprema in
pisarniski pripomocki, nabava ra¢unalniske opreme, nabava ure za evidenco delovnega Casa,
narocanje knjig in publikacij, uniforme, sluzbene izkaznice, specialna oprema, logistika s
podroc¢ja obrambnih zadev ... (5)

A, A vzorcno,
T oz. dokler so
v uporabi, 5

Primeri podrobnejse razdelitve:

Varovanje poslovnih prostorov, tehni¢no varovanje, vzdrzevanje sistemov:

T 0z. 10 let po

Vratarska, Cuvajska, varnostna sluzba, vzdrzevanje poslovnih prostorov in opreme prenehanju
(vzdrzevalec, hi$nik) ...

Evidenca strokovnih publikacij (T) T,5
Narocanje in izposoja (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2
024 Projektno delo in druge oblike timskega dela

Imenovanje delovnih in projektnih skupin ter timsko delo (A, T) A, T
(Glede na pomembnost projekta se lahko opredelita imenovanje projektne skupine in

gradivo, ki nastane, kot arhivsko gradivo.)

Primer podrobnejSe razdelitve:

Imenovanje delovnih skupin (T) A, T
Zapisniki, elaborati, porocila, mnenja ... (A)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

Opomba: Poskrbeti je treba za ustrezno evidentiranje in hrambo projektne dokumentacije, ki ni evidentirana v

informacijskem sistemu za vodenje evidence dokumentarnega gradiva.

025 Lektoriranje, prevajanje in tisk

Lektorsko in korekturno delo, prevajalsko delo, tisk, reprodukcija, fotokopiranje, 5
razmnozevanje ...
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

026028 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

029 Druge zadeve iz skupine 02

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvr$¢a gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu

dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 02.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
dolodi vsebine dokumentov s podrocja upravnega poslovanja
Drugo gradivo 2

03 LOKALNA SAMOUPRAVA
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030 Lokalna samouprava — splosno

Statusna ureditev, ob¢inski simboli, prazniki lokalnih skupnosti, uradna glasila ... (A) A5
(glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

031 Obmocje lokalne skupnosti

Pokrajine, mestne obcine, obcine, 0Zji deli ob¢in, postopki za ustanovitev ob¢in, postopki A, S
za ustanovitev pokrajin, zdruZevanje ob¢in, razdruZevanje ob¢in, izlo¢itev dela obcine,
sprememba imena in sedeZa lokalne skupnosti, naselja, poimenovanje ulic ... (A) (glej
pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za javno upravo
Statusna ureditev, prazniki lokalnih skupnosti (A) A5
Prazniki lokalnih skupnosti, ob¢inski simboli, uradna glasila (5)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

032 Organizacija ob¢inskih in pokrajinskih organov

Ob¢inski svet, Zupan, direktor obc¢inske uprave, delovna telesa, javnost dela ... (A) (glej A, S
pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

033 Pristojnosti samoupravnih lokalnih skupnosti

Izvirne naloge, prenesene naloge, upravljanje z lokalnimi javnimi sluZbami, A,S5
reprezentativna zdruZenja ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za javno upravo

Izvirne naloge, prenesene naloge, upravljanje z lokalnimi javnimi sluzbami, A, 10
reprezentativna zdruZenja ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
Drugo (10)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

034-036 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

037 Strokovna pomoc¢ ob¢inam

Obiski, posvetovanja, delavnice, delovni razgovori ... (A) (glej pojasnilo 3.1) A, S
Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zdravje

Pomo¢ pri organiziranju zdravstvene dejavnosti v njihovi pristojnosti, zdravstveno A
varstvo na demografsko ogroZenih obmodjih ...

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

038 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)
039 Druge zadeve iz skupine 03

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrsc¢a gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 03.
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V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
dolodi vsebine dokumentov s podrocja lokalne samouprave
Drugo gradivo 2

04 VOLITVE IN REFERENDUMI

040 Volitve in referendumi — splosno

Delovanje republiske volilne komisije, imenovanje volilnih komisij, volilni sistemi, A, S5
volilna kampanja, volilna obmocja, splo$ni volilni imeniki ... (A)

Zahteve za vpis in izbris, izdaja potrdil o vpisu v imenik ... (5) (glej pojasnilo 3.1)
Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge DrZavne volilne komisije (DVK)

Volilni sistemi, volilna obmocja, volilna kampanja, splosni volilni imeniki (zahteve za A
vpis in izbris, izdaja potrdil o vpisu v imenik)

Delovanje DVK (gradivo, ki ne spada pod vsakokratne volitve in referendume),
imenovanje ¢lanov DVK, strokovna usposabljanja DVK, poslovnik DVK
Posebni volilni imenik

Volilne komisije volilnih enot in okrajne volilne komisije: A, S
imenovanja in razreSitve v volilnih komisijah volilnih enot in okrajnih volilnih

komisijah (A)

Obvestila volilnih komisij, obves¢anje — splosno (5)

Zahteve za vpis in izbris, izdaja potrdil o vpisu v imenik 5
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

041 Volitve

Izvedba volitev predsednika republike, volitev poslancev v DZ, volitve v evropski A, 2
parlament, volitev v drZavni svet, volitve predstavnikov lokalne in regionalne
samouprave (navodila, obvestila za delo volilnih komisij, navodila za delo volilnih
odborov, imenovanje volilnih odborov) ... (A)

Narocanje pisarniSkega materiala, rezervacija prostorov ... (2)

Posebne upravne in druge naloge DrZavne volilne komisije (DVK)

Zapisnik (porocilo) DVK o ugotovitvi izida glasovanja, zapisnik (porocilo) volilne A
komisije volilne enote o ugotovitvi izida glasovanja, zapisnik (porocilo) okrajne volilne
komisije o ugotovitvi izida glasovanja

Celotna dokumentacija, ki je v zvezi z izvedbo vsakokratnih volitev predsednika
republike, volitev poslancev v DZ, volitev v evropski parlament, volitev v drZavni svet,
volitev predstavnikov lokalne in regionalne samouprave (akt o razpisu volitev,
kandidiranje, navodila za delo, obvestila volilnih komisij, vpraSanja politi¢nih strank,
drustev in drZavljanov v zvezi z volitvami, vloge drzavljanov v zvezi z volitvami, volilni
obrazci, rokovnik volilnih opravil, obvestila, zloZenke, rezervacija prostorov za izvedbo
volitev, Zreb, tiskovno sredisce ...)

Evidenca o rezultatih glasovanja po posameznih voli§¢ih

Imenovanje volilnih odborov na diplomatsko-konzularnih predstavnistvih, druge oblike
neposrednega izjavljanja ob¢anov ...

Uporabljeni volilni imeniki, zapisniki o delu volilnega odbora, uporabljene glasovnice A vzoréno, 2
(veljavne in neveljavne) ...

Narocanje pisarniSkega materiala, rezervacija prostorov 2
Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za notranje zadeve

Predsednik drzave (A) (glej pojasnilo 3.1) A5
Drugo (5)

Volitve poslancev (A) (glej pojasnilo 3.1) A, S
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Drugo (5)

Volitve v evropski parlament (A) (glej pojasnilo 3.1) A5
Drugo (5)

Volitve v drzavni svet (A) (glej pojasnilo 3.1) A, S
Drugo (5)

Volitve predstavnikov lokalne in regionalne samouprave (glej pojasnilo 3.1) A5
Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

042 Referendumi in druge oblike osebnega izjavljanja

Izvedba referendumov (navodila, obvestila za delo volilnih komisij, navodila za delo A5
volilnih odborov, imenovanje volilnih odborov, zbiranje podpisov podpore (navodila,
obvestila, porocila), druge oblike neposrednega izjavljanja obcanov) ... (A) (glej
pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za DrZavno volilno komisijo (DVK)

Zapisnik (porocilo) DVK o ugotovitvi izida glasovanja, zapisnik (porocilo) volilne A
komisije volilne enote o ugotovitvi izida glasovanja, zapisnik (porocilo) okrajne volilne
komisije o ugotovitvi izida glasovanja

Celotna dokumentacija, ki je v zvezi z izvedbo referendumov (akt o razpisu
referenduma, navodila za delo, obvestila volilnih komisij, volilni obrazci, vprasanja
politi¢nih strank, drustev in drZavljanov v zvezi z referendumom, rokovnik volilnih
opravil, vloge drZzavljanov v zvezi z referendumom, obvestila, zloZenka, rezervacija
prostorov za izvedbo volitev, Zreb, tiskovno sredisce ...)

Evidenca o rezultatih glasovanja po posameznih volis¢ih

Imenovanje volilnih odborov na diplomatsko-konzularnih predstavnistvih, druge oblike
neposrednega izjavljanja ob¢anov

Uporabljeni volilni imeniki, zapisniki o delu volilnega odbora, uporabljene glasovnice A vzoréno, 2
(veljavne in neveljavne)

Narocanje pisarniSkega materiala, rezervacija prostorov ... 2
Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za upravo

Porocila, zapisniki, mnenja vlade A
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

043-048 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)
049 Druge zadeve iz skupine 04

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrsca gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 04.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
doloci vsebine dokumentov s podrocja volitev in referendumov
Drugo gradivo 2

05 USTAVNOPRAVNA PRESOJA

050 USTAVNOPRAVNA PRESOJA

Splo$no o ustavnopravni presoji, posamezni postopki pred ustavnim sodi¢em ... (A) A5
(glej pojasnilo 3.1)
Drugo (5)
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Postopki organov pred ustavnim sodiScem ...

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2)

051-058 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

059 Druge zadeve iz skupine 05

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrs¢a gradivo, ki ima daljse roke hrambe. Namenjen je le tistemu

dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 05.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
dolodi vsebine dokumentov s podrocja ustavnopravne presoje
Drugo gradivo 2

06 NADZORSTVO

060 Nadzorstvo

Vse vrste nadzora, dolo¢ene z zakonom o drZavni upravi ali drugim materialnim

A, A vzoréno,

predpisom, nadzor nad zakonitostjo in izvrSevanjem predpisov, nadzor nad zakonitostjo T ali rok
in strokovnostjo pri opravljanju upravnih dejanj, nadzor nad izvajanjem predpisov in hrambe,
aktov, ki dolo¢ajo pogoje za delovna mesta, nadzor nad delovanjem pravosodnih odvisno od
organov, ukrepi na podrocju spremljanja in nadzora proizvodnje vojaskega oroZja in vrste in
opreme, finan¢ni nadzor EU, notranja revizija ... posledic
nadzora
Primer nadzora (glej poglavje 11., 06 Nadzorstvo)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

Opomba: Pod to Stevilko se razvrs¢éa gradivo organov, ki opravljajo upravne naloge nadzorstva, in vseh

organov, ki so nadzorovani.

061 InSpekcija

Vse vrste in§pekceij, doloc¢ene z zakonom o drZavni upravi, zakonom o in§pekcijskem

A, A vzorcno,

nadzoru ali drugim materialnim predpisom, inS§pekcija na obrambnem podrocju, T ali rok

inSpekcija na podrocju varstva pred naravnimi in drugimi nesre¢ami (ob¢in, drZzavnih hrambe,

organov, gospodarskih druzb, zavodov in drugih organizacij, sil za zas¢ito, reSevanje in odvisno od

pomo¢, objektov, varstva pred utopitvami), trZzna, davéna, upravna, ob¢inska vrste in

in$pekcija, in§pekcijski nadzor nad izvajanjem varstva osebnih podatkov ... posledic

(prijave, dokazila, inSpekcijski zapisniki, porocila, sklepi, odlocbe, pritoZbe) in§pekcije

Drugo dokumentarno gradivo, ki nastane ob in$pekcijskem pregledu Najmanj 5
(odvisno od

vrste
inSpekcijskega
nadzora)

Glej primere specifi¢nih nalog inSpekcij za: varstvo osebnih podatkov in dostopa do

informacij javnega znacaja, javnega zdravja, kulturo in medije, infrastrukturo, kmetijstvo,

gozdarstvo in veterinarstvo, varstvo okolja, financno upravo ... (glej poglavje IL., 06

Nadzorstvo)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

Opomba: Pod to Stevilko se razvr§¢a gradivo organov, ki opravljajo upravne naloge inSpekcijskih nadzorov, in

vseh organov, ki so nadzorovani.
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062 Integriteta in preprecevanje korupcije

Ukrepi in metode za Krepitev integritete in transparentnosti, ukrepi za preprecevanje
korupcije, ukrepi za preprecevanje in odpravljanje nasprotja interesov ... (A) (glej
pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Nacrt integritete in porocila, posredovana KPK (velja za vse organe) (A)

Posebne upravne in druge naloge Komisije za preprecevanje korupcije (KPK)

Upravni postopki

Protikorupcijska klavzula:
Izdaja oz. zavrnitev dovoljenja za sklenitev pogodbe brez protikorupcijske klavzule

A

Opravljanje dodatne dejavnosti:

Izdaja dovoljenja funkcionarju za opravljanje poklicne ali druge dejavnosti, namenjene
pridobivanju dohodka

Izdaja odloc¢be o prepovedi opravljanja druge dejavnosti ali postavitev dodatnih pogojev
in omejitev, ki jih mora spostovati pri opravljanju te dejavnosti

Izdaja odloc¢be o preklicu dovoljenja

A vzoréno, T

Darila:
Postopek odvzema sprejetega darila

PremoZenjsko stanje:

Postopek nadzora nad premoZenjskim stanjem in odlo¢anja o zniZanju place
zavezanca zaradi zavrnitve sporocanja podatkov o funkcijah, dejavnostih,
premoZenju in dohodkih

Lobiranje:
Postopek vpisa, spremembe podatkov in izbris lobista, register (uporabnisko-tehni¢na
dokumentacija o registru)

Nacrt integritete:
Postopek sprejema sklepa (odredbe) o izdelavi nadrta integritete

A

Drugi postopki po zakonu

Postopki KPK na podlagi drugih zakonov

A
A

Prijave suma koruptivnega ravnanja in drugih Kkrsitev:
Prijava (10), uradni zaznamek, ugotovitve o konkretnem primeru, zakljuc¢ne
ugotovitve, na¢elna mnenja, priporocila, pojasnila, staliS¢a (A vzorcno, 10) ...

A vzoréno, 10

Zascita prijaviteljev:
Normativne, institucionalne normativne, institucionalne in prakti¢ne zadeve (A)
Drugo (10)

Lobiranje:
Porocanje lobistov o delu (A)
Drugo (5)

Nezdruzljivost in omejitve poslovanja:

Pobude, pojasnila in odgovori o nezdruZljivosti ter pobude, pojasnila, odgovori o
omejitvah poslovanja (A vzorcno, T)

Obvestila funkcionarjev o opravljanju drugih dejavnosti (10)

A vzoréno, T,
10

PremozZenjsko stanje:

Porocila o premoZenjskem stanju, gradivo, ki je bilo pripravljeno za objavo na spletni
strani (A)

Prijave v zvezi z nadzorom nad premoZenjskim stanjem (A vzoréno, 10)

Seznami (10)

Pobude, pojasnila, odgovori (5)

A, A vzorcno,
10,5

Nasprotje interesov:

Odlocitev o obstoju interesov, postopek ugotavljanja dejanskega obstoja nasprotja
interesov (10)

Obstoj nasprotja interesov

Pobude, pojasnila, odgovori (5)

10, 5

Prepoved in omejitve sprejemanja daril in protikorupcijska klavzula
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Katalog daril (A)
Pobude, pojasnila in odgovori v zvezi s prepovedjo in omejitvijo sprejemanja daril (5)
Pobude, pojasnila in odgovori v zvezi s protikorupcijsko klavzulo (5)

A,S

Integriteta in preventiva:
Nacrt integritete KPK

Priprava vzorcev nacrtov integritete, sodelovanje s predstavniki istovrstnih oseb
javnega prava in njihovih zdruZenj (A)

Pomoc pri izdelavi in ocena nacrta za subjekte zasebnega sektorja (10)

Spremljanje, ocenjevanje in svetovanje o nacrtu integritete (10)

Ocena korupcijske izpostavljenosti institucije, ki jo poda KPK

Resolucija o preprefevanju korupcije

Analiza poroc¢il o izvajanju ukrepov iz akcijskega nacérta

Ocena izpostavljenosti institucije korupcijskim tveganjem, ki jo poda KPK

Porocila zavezancev o izvajanju akcijskega nacrta

A vzorc¢no, 10

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5
063 Revidiranje evropskih skladov

Dokumenti, vezani na zacetek revizij in izdani v postopku revidiranja, korespondenca v A, 5
postopkih, delovna gradiva, revizijski nacrti ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za urad, pristojen za nadzor proracuna

Revidiranje strukturnih skladov in kohezijskega sklada, kmetijskih skladov in ribiskega A, 10
sklada, drugih skladov in drugih finan¢nih pomoci ...

(Dokumenti v zvezi z za¢etkom revizij in izdani v postopku revidiranja ...) (A)

Korespondenca z Evropsko komisijo in drugimi nadzornimi institucijami, revizijski nacrti ...

(10)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

064—068 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

069 Druge zadeve iz skupine 06

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrs¢a gradivo, ki ima daljse roke hrambe. Namenjen je le tistemu

dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 06.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
dolo¢i vsebine dokumentov s podrocja nadzorstva
Drugo gradivo 2

07 CLOVEKOVE PRAVICE IN VARSTVO OSEBNIH PODATKOV

070 Clovekove pravice in temeljne svobos¢ine

Splosno o ¢lovekovih pravicah in svobos¢inah, varstvo ¢lovekovih pravic, varuh A5
¢lovekovih pravic in svobosc¢in, porocila ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za Varuha &lovekovih pravic

Pobude, kjer je Varuh ¢lovekovih pravic vloZil zahtevo za presojo ustavnosti, ustavne A, 10

pritozbe, sodelovanje pri postopku sprejemanja ali spreminjanja zakonodaje,
utemeljene pobude s podrocij nalog, ki jih opravlja: enakost pred zakonom in prepoved
diskriminacije, varstvo dostojanstva in osebnostnih pravic ter varnosti in zasebnosti,
svoboda vesti in verske skupnosti, svoboda izrazanja, zbiranje in zdruZevanje ter
sodelovanje pri upravljanju javnih zadev, nacionalne in etni¢ne skupnosti, tujci,
omejitev osebne svobode, socialna varnost, delovnopravne zadeve, brezposelnost,
drZzavni preventivni mehanizem, zagovornistvo otrok, druge upravne zadeve,
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pravosodje, policijski postopki, zasebno varovanje, detektivi in redarji, okolje in
prostor, regulirane dejavnosti, druzbene dejavnosti, stanovanjske zadeve, varstvo
otrokovih pravic ... (A)

Neutemeljene pobude (10)

Pobude organov, ki opravljajo funkcije in naloge s podrocja enakih moznosti, npr. v A vzor¢no, 10
zvezi z varstvom pred diskriminacijo (pobude, pritozbe, prijave, postopek na predlog
diskriminirane osebe ...)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zunanje zadeve
Temeljne ¢lovekove pravice ter drZavljanske in politi¢ne pravice: A
Varstvo in promocija ¢lovekovih pravic ter drZzavljanskih in politi¢nih pravic.
Dejavnosti mednarodnih in regionalnih ter nevladnih organizacij na tem podrocju,
sodelovanje Slovenije na tem podrocju v okviru ZN (Generalna skupscina, Varnostni
svet, ECOSOS, Svet za ¢lovekove pravice, pogodbena telesa ZN ...), Sveta Evrope in
OVSE (¢lovekova dimenzija, ODIHR) ..., usklajevanje ministrstva, pristojnega za
zunanje zadeve, z drugimi vladnimi resorji in nevladnimi organizacijami na podroc¢ju
¢lovekovih pravic. Podrocja: svoboda izrazanja, vesti, veroizpovedi in zdruZevanja,
smrtna kazen, mucenje, suZenjstvo, trgovina z ljudmi ...

Varstvo in promocija ¢lovekovih pravic in temeljnih svobos$¢in: A
Mednarodni instrumenti s podrocja ¢lovekovih pravic, oblikovanje mednarodnopravnih
standardov, politi¢ne zaveze (akcijski nadrt, programi ...), splosno ...

IzobraZevanje za ¢lovekove pravice: A
Promocija izobraZevanja za ¢lovekove pravice, dejavnosti v okviru mednarodnih in
regionalnih organizacij, izvajanje programov in akcijskih naértov ter dobre prakse na
tem podrodju ...

Uresnic¢evanje in porocanje o stanju ¢lovekovih pravic v RS ... A
Ekonomske, socialne in kulturne pravice: A
Varstvo in promocija ekonomskih, socialnih in kulturnih pravic, dejavnosti
mednarodnih in regionalnih organizacij (OZN, Svet Evrope, OVSE ...) ter nevladnih
organizacij

Podrocdja: ¢lovekove pravice in okolje, pravica do Ciste pitne vode, zdravje,
izobraZevanje, socialna varnost, pravica do razvoja ...

Dejavnosti za preprecevanje diskriminacije v okviru mednarodne skupnosti: A
Primeri diskriminacije in dobre prakse preprecevanja diskriminacije po svetu, Se
posebej glede naslednjih oblik diskriminacije: rasizem, rasna diskriminacija in vse
oblike netolerantnosti na podlagi rase, holokavst/antisemitizem, diskriminacija na
podlagi spolne usmerjenosti ali starosti ...

Pravice narodnih manjSin: A
Varstvo narodnih manjSin in krepitev standardov na tem podro¢ju v okviru
mednarodnih organizacij (OZN, Sveta Evrope in OVSE), poloZaj manj$in in njihovih
pripadnikov po svetu ...

Varstvo pravic Romov: A
Varstvo in promocija pravic Romov, dejavnosti v okviru Sveta Evrope in OVSE na tem
podrocju, dejavnosti nevladnih organizacij ...

Trgovina z ljudmi A
Pravice otrok: A
Varstvo in promocija otrokovih pravic v okviru mednarodnih in regionalnih organizacij
in po svetu, vklju¢no s problematiko otrok v oboroZenih spopadih, dejavnosti nevladnih
organizacij ...

Pravice Zensk/enakost spolov: A
Varstvo in promocija pravic Zensk ter promocija nacela enakosti spolov na vseh
podrocjih, dejavnosti v okviru ZdruzZenih narodov (Se posebej Generalna skupscina,
Varnostni svet, Svet za ¢lovekove pravice, Komisija za status Zensk, UN Women,
UNIFEM ...), Sveta Evrope in OVSE ter v §ir§i mednarodni skupnosti, Zenske v
oboroZenih spopadih (Zenske, mir in varnost), nasilje nad Zenskami ...

Clovekove pravice invalidov: A
Varstvo in promocija pravic invalidnih oseb, dejavnosti mednarodnih in regionalnih ter
nevladnih organizacij, primeri diskriminacije in dobre prakse ...
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| Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) | S |

071 Varovanje zasebnosti in osebnih podatkov

Splosno o osebnih podatkih in o varstvu osebnih podatkov, varovanje zasebnosti, A, 5
priprava in objava mnenj, stali¢ in priporo¢il v zvezi z varstvom osebnih podatkov,
vodenje, vzdrZevanje in objava registra zbirke osebnih podatkov ... (A) (glej pojasnilo
3.1)

Drugo (5)

Pooblascéena oseba za varstvo osebnih podatkov, izvajanje nalog pooblas¢ene osebe za A
varstvo osebnih podatkov, obve$c¢anje, svetovanje, spremljanje skladnosti, sodelovanje 7
nadzornim organom ...

(velja za vse organe)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za Informacijskega pooblascenca

Register zbirk osebnih podatkov: A, 2
Vodenje in vzdrZevanje registra zbirk osebnih podatkov, uporabniSko-tehni¢na
dokumentacija o registru ... (A)

Dokumentacija (obrazci RPOP), ki jo v zvezi z registrom posredujejo upravljavci osebnih
podatkov (2)

Odlocanje o pritoZbah posameznika glede njegove pravice do seznanitve (odlo¢anje o A
pritozbah posameznika, kadar upravljavec osebnih podatkov ne ugodi zahtevi
posameznika glede pravice posameznika do seznanitve z zahtevanimi podatki, do
izpisov, seznamov, vpogledov, potrdil, informacij, pojasnil, prepisovanja ali kopiranja
po dolocbah zakona, ki ureja varstvo osebnih podatkov)

Odlocanje o ugovoru posameznika glede prenehanja obdelave njegovih osebnih A
podatkov (odlo¢anje o ugovoru posameznika, kadar upravljavec osebnih podatkov ne
ugodi njegovi zahtevi po prenehanju obdelave njegovih osebnih podatkov na podlagi
zakona o varstvu osebnih podatkov)

Priprava in objava mnenj, stali$¢ in priporo¢il v zvezi z varstvom osebnih podatkov: A,2
Smernice in pomembnejSa mnenja s posameznega podrocja varstva osebnih podatkov

.. (A)

Splosna mnenja o varstvu osebnih podatkov (2)
Vodenje, vzdrZevane in objava registra zbirke osebnih podatkov ... A
(uporabniSko-tehni¢na dokumentacija o registru)
Dokumentacija (obrazci RPOP), ki jo v zvezi z registrom posredujejo upravljavci osebnih 2
podatkov

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

072—-078 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)
079 Druge zadeve iz skupine 07

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvr$ca gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 07.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
doloci vsebine dokumentov s podrocja ¢lovekovih pravic in varstva osebnih podatkov

Drugo gradivo 2
08 PROTOKOL

080 Protokol in pravila za mednarodne stike

Splosno o protokolu, koordinacijski odbor za izvajanje protokolarnih pravil, logistika v A, S
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zvezi s posameznimi obiski, pravila obnasanja in vedenja, znacilnosti posameznih drzav
(vezano na protokolarne obiske) ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zunanje zadeve

Slovesnosti in praznovanja ministrstva, pristojnega za zunanje zadeve A
Proslave ob drzavnih praznikih, obletnicah in praznovanjih pomembnejsih
zgodovinskih dogodkov, posveti slovenske diplomacije ...

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

081 Protokol in slovesnosti

Proslave ob drZzavnih praznikih, dnevu civilne zas¢ite, dnevu slovenske vojske in dnevih A, S5
rodov ter sluzb, dnevu varnosti, dnevu policije, sprejemu bojne zastave in primopredaji
dolZnosti, slovesne prisege, vojaska Zalovanja in pogrebi, druge Zalne slovesnosti, drugi
protokolarni dogodki (vabila, odgovori na vabila, Cestitke, zahvale) ... (A)

(glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za Protokol RS

Mednarodni, uradni, delovni in zasebni obiski ter sprejemi, udelezba na prireditvah za A, A vzoréno,
upravicence do protokolarnih storitev doma in v tujini, proslave ob drzavnih praznikih, T,5
dnevu civilne zas¢ite, dnevu slovenske vojske in dnevih rodov ter sluzb, dnevu varnosti,
dnevu policije, sprejemu bojne zastave in primopredaji dolZnosti, slovesne prisege,
vojaska Zalovanja in pogrebi, druge Zalne slovesnosti, drugi protokolarni dogodki
(vabila, odgovori na vabila, ¢estitke, zahvale), druge proslave, prireditve in slovesnosti:
Programske knjiZice obiskov (v slovenskem jeziku), scenarij/program dogodka,
ceremonial svecanosti (primopredaje, vojaske Casti), govori, jedilniki, zdravice, vabila,
seznam vabljenih/udeleZenih, porocilo o dogodku, belezka, zahvale (A, A vzoréno)
Gradivo v tujem jeziku (A), skice (T)

Najava obveznosti in priloge (vabilo organizatorja, obvestilo, ukaz), najave (prihod/odhod,
varnost, letalis¢e, meja), seznam zadolZitev, narocila (tiskanje, prevozi, prevajalske in
lektorske storitve, ozvocenje, gostinske storitve), prosnje za sodelovanje drugih sluzb,
rezervacije lokacij, stroSkovnik, sedezni red, gradivo predhodnice (korespondenca,

program, vabila, jedilniki, vloga za odobritev stroskov reprezentance in odobritev ...),
seznam izro¢enih protokolarnih daril, prosnja za izdajo dovoljenja za vnos orozja in

uporabo frekvenc, spremni dopisi (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

082—-088 Nezasedeno (Glej pojasnilo 3.3)

089 Druge zadeve iz skupine 08
Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrs¢a gradivo, ki ima daljse roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 08.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
dolo¢i vsebine dokumentov s podro¢ja protokola
Drugo gradivo 2

09 DRUGE ZADEVE 1Z SKUPINE 0

090 Informacije javnega znacaja

Splosno o pravici do dostopa informacij javnega znacaja, katalogi informacij javnega A, T oz. 100
znacaja, pooblascenec za dostop do informacij javnega znacaja, odklonitve ... (A) let od rojstva
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Pooblastilo za posredovanje informacij javnega znacaja pri organih (T oz. 100 let od rojstva
osebe)

Postopek pridobitve informacije javnega znacaja (vloge, pritozbe, stroski) (5)

Odklonitve dostopa, odlo¢be, pritozbe ... (A)

osebe, 5

Posebne upravne in druge naloge, npr. za Informacijskega pooblas¢enca

Razne vloge in pritozbe, ki jih vodi organ kot molk organa in se $e ne vodijo kot upravni
postopek

Prekrski v zvezi s pritozbenimi postopki, ki jih vodi organ po zakonih o dostopu do
informacij javnega znacaja in po zakonu o informacijskem pooblas¢encu:

Nadzor nad izvajanjem zakona, ki ureja dostop do informacij javnega znacaja, in na njegovi
podlagi izdanih predpisov v okviru pritozbenega postopka (5)

Evidenca (A)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2)

091 Odnosi z javnostmi

Novinarska vprasanja, odgovori, tiskovne konference, obvestila za javnost, intervjuji,
predstavitveno gradivo, informiranje notranje javnosti, akreditacije domacih in tujih
novinarjev ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Novinarska vprasanja, tiskovne konference, obvestila za javnost, intervjuji ...
(Pri nekaterih organih imajo znacaj arhivskega gradiva samo odmevnejsi dogodki.)

A, A vzorcno,
5

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zunanje zadeve

Javna diplomacija:

Obvescanje domace in tuje javnosti o uresnicevanju zunanje politike RS, o poteku
politi¢nih in drugih odnosov RS z drugimi drZzavami ter o stalis¢ih RS do posameznih
zunanjepoliti¢nih vprasanj

A

Ministrstvo, pristojno za zunanje zadeve, na svetovnem spletu:
Informacije, obvestila, dokumenti ministrstva, pristojnega za zunanje zadeve, na
svetovnem spletu (arhivirane pred objavo na spletu)

Mediji:
Sodelovanje z mediji, specializiranimi javnomnenjskimi institucijami in drugimi
dejavniki na podrocju stikov z javnostmi, intervjuji

Tiskovne konference, predstavitveno gradivo

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2)

092 Vloge, prosnje in pritoZbe drZavljanov izven upravnega postopka

Anonimna pisanja (A vzorcéno)

Vloge, prosnje in pritozbe drzavljanov, ki jih zaradi raznolikosti ni mozno uvrstiti pod
konkretno vsebinsko podro¢je, npr. vox populi, pro$nje za fotografijo in avtogram, splo$ne
informacije ... (2)

A vzoréno, 2

093 Odnosi z verskimi skupnostmi in drugimi osebami civilnega prava

Odnosi z nevladnimi organizacijami, odnosi z verskimi skupnostmi in drugimi
interesnimi skupnostmi, ki se pojavljajo na katerem koli podroc¢ju (drustva,
humanitarne in druge organizacije, politi¢ne stranke, klubi, zdruZenja) ... (A) (glej
pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2)

094 Priznanja, pohvale in nagrade

Predlogi, postopki podelitev, evidenca priznanj, drZzavna priznanja, priznanja
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ministrstva za obrambo, priznanja civilne zascite, priznanja in odlikovanja, priznanja
enot in poveljstev, nadomestni znaki, znak za dolgoletno sluzbo, spominski znaki,
nagrade za poslovno odli¢nost (PRSPO) ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge organov

Priznanja, ki jih prejmejo ali podelijo organi (drZavna priznanja, odlikovanja, pohvale, A
nagrade ...)

Npr. PreSernov sklad in PreSernove nagrade, Zoisove nagrade, Bloudkove nagrade
(evidenca priznanj)...

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5
095 Narodne skupnosti
Posebne pravice pripadnikov italijanske in madZarske skupnosti v RS, stiki narodnih A, 10

skupnosti z mati¢nim narodom na razli¢nih podrodjih, problematika Romov,
novodobne narodne skupnosti (predstavniki bivsih jugoslovanskih republik),
organizacija in organi narodnih skupnosti in njihovo delovanje ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
Drugo (10)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za kulturo

Razpisi na podro&ju kulture (A) A, 10
Zavrzene in zavrnjene vloge (10)
Italijanska in madZarska narodna skupnost, Romska skupnost — splo§no na podrodju A

kulture, druge manjSinske etni¢ne skupnosti in priseljenci (dokumenti, informacije,
navodila, zapisniki, vabila, opravicila ...)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

096-098 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

099 Druge zadeve iz skupine 09

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrsc¢a gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 09.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
dolo¢i vsebine dokumentov za druge zadeve iz skupine 09
Drugo gradivo 2

1 DELO, DRUZINA, ZDRAVJE IN SOCIALNE ZADEVE

10 DELOVNA RAZMERJA IN PRAVICE 1Z DELA

100 Individualna delovna razmerja

Sistem delovnih razmerij, kadrovski nacrti, interni kadrovski ukrepi, analiza A, T oz.
kadrovskih resursov, sistemizacija in pogoji za zasedbo delovnih mest, formacije, najmanj 100
kadrovske evidence, delovni spori, disciplinski postopki s prenehanjem delovnega let od
razmerja, razresitve in imenovanja funkcionarjev ... (A) nastanka, 10

Delovne personalne mape in druge kadrovske evidence (op. odlocbe, sklepi druge listine),
postopek sklenitve in prenehanja delovnega razmerja, pogodbe o zaposlitvi, prerazporejanje
delavcev, napotitve delavcev na dolznost, letne ocene po ZJU, prevedbe, napredovanja,
pogodbe o izobrazevanju, pripravnis$tvo in mentorstvo ... (T oz. najmanj 100 let od nastanka)
Personalne mape pomembnejsih javnih usluZbencev (A)

Pogodbe o delu, avtorske pogodbe, disciplinski postopki, letni dopusti, jubilejne nagrade,
odpravnine, delovna uspesnost, place, dnevnice, terenski dodatek, dodatek za lo¢eno

24



stran 6134 / 5t. 49 [ 5. 8. 2019 Uradni list Republike Slovenije

zivljenje, letni pogovori s sodelavcem, disciplinski postopki ... (10)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Priznanje pravic iz naslova insolventnosti A
Tolmacenja, strokovna mnenja, pojasnila k zakonu o delovnih razmerjih, dolo¢itvi minimalne 10
place, evidencah na podrocju dela, in§pekciji dela, praznikih in dela prostih dnevih ...
Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za javno upravo

Individualna delovna razmerja — splosno: 2
Tolmacenja s podrocja individualnih delovnih razmerij v javni upravi
Ureditev podrocja: A, 10

Sistem delovnih razmerij, akt o notranji organizaciji in sistemizaciji, pravila za urejanje
pravic, obveznosti in odgovornosti, urejanje napredovanja in ocenjevanja, postopek
sklenitve in prenehanja delovnega razmerja, kadrovski na¢rt — naért zaposlitev, nacért
usposabljanja, prerazporeditve delavcev med organi drZavne uprave, interni kadrovski
ukrepi, formacije (A)

Drugo (10)
Centralna kadrovska evidenca, druge kadrovske evidence, porocila in analize ... A
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

101 Kolektivna delovna razmerja in socialno partnerstvo

Splosne sistemske ureditve, kolektivne pogodbe in aneksi, pogajanja, sodelovanje A, 10
delavcev pri upravljanju, reprezentativnost sindikatov, hramba statutov sindikatov,
izbris sindikata iz evidence, delovanje sindikatov, stavke ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
Drugo (10)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Sindikati v organu, hramba statuta sindikata

Podelitev lastnosti reprezentativni sindikat

Kolektivne pogodbe, vpis v evidenco kolektivnih pogodb

Tolmacenja, strokovna mnenja, pojasnila k Zakonu o kolektivnih pogodbah o
reprezentativnosti sindikatov, sodelovanju delavcev pri upravljanju, stavki ...

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

SIS

102 Varnost in zdravje pri delu

Prijava nezgode pri delu, ocena tveganja na podro€ju varnosti in zdravja pri delu ... (A) A, S5
(glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

* (glej opombo)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Izdaja ali obnovitev dovoljenja za opravljanje strokovnih nalog na podro¢ju varnosti in A, 10
zdravja pri delu (upravni postopek):
Vloga in dokumentacija (10)

Odlocba (A)

Potrditev programov usposabljanja na podroc¢ju varnosti in zdravja pri delu (VZD) 10
Letna poro¢ila o opravljanju strokovnih nalog na podro¢ju varnosti in zdravja pri delu za 10
podjetja, ki opravljajo preglede

Pridobitev pooblastila za izvajanje prvega usposabljanja koordinatorjev za varnost in A, 10

zdravje pri delu:
Vloga in dokumentacija (10)

Odlocha (A)

Izdaja soglasja k aktu o ustanovitvi in prenehanje ustanove na podro¢ju varnosti in A
zdravja pri delu

Naloge v zvezi z zagotavljanjem varnega delovnega okolja, preventivni zdravniski pregledi T
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Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) ‘ 5 ‘

Opomba: * Gradivo o poZarnem redu in rednih servisih gasilske ter druge tehnike, opreme in sredstev za
varstvo pred poZarom se evidentira pod klasifikacijsko 5t. 845 PoZarna varnost in gasilstvo.

103 Pokojninsko in invalidsko zavarovanje

Izvajanje pokojninskega in invalidskega zavarovanja, dodatno pokojninsko A5
zavarovanje, dejavnost Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje (ZPIZ) ... (A)
(glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Dodatno pokojninsko zavarovanje: kolektivno ali individualno dodatno pokojninsko A
zavarovanje, ki ga izvajajo pokojninski skladi, ki so lahko po zakonu organizirani kot
vzajemni pokojninski skladi (odprti ali zaprti), ali pokojninske druZzbe ali zavarovalnice,
ki imajo dovoljenje za opravljanje poslov Zivljenjskega zavarovanja ...

Pokojninski naérti druzb za izvajanje dodatnega pokojninskega zavarovanja: nacrti, ki A
doloc¢ajo pogoje za pridobitev pravic iz prostovoljnega dodatnega pokojninskega
zavarovanja, vrsto in obseg pravic ter postopek za njihovo uveljavitev in jih potrdi
minister, pristojen za delo ...

Posebne upravne in druge naloge ZPIZ

Izvajanje pokojninskega in invalidskega zavarovanja, dodatno pokojninsko A
zavarovanje, dejavnost zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje, register
zavarovancev pokojninskega ininvalidskega zavarovanja, dosjeji zavarovancev na
mikrofilmu in v digitalni obliki

Mati¢na evidenca: A
Vodenje evidenc o zavarovancih in uZivalcih pravic, ki vsebujejo podatke, ki so
potrebni za izvajanje pokojninskega in invalidskega zavarovanja

Zavezanci: A
Evidenca, register, podatki o zavezancih, sporo¢anje podatkov
Zavarovanci: A

Evidenca, register, prijava, odjava, spremembe v zavarovanje, zavarovalna doba,
sporoc€eni in placani prispevki, lastnost zavarovanca, pokojninska doba

Prispevki: A, Toz.
Evidenca in nadzor nad plaéevanjem prispevkov, obrazci M4/M8 (za najmanj 50 let
dajalce podatkov T oz. najmanj 50 let od nastanka) od nastanka
Potrdilo o placanih prispevkih, odlog in odpis prispevkov, vracilo plac¢anih prispevkov

Mati¢na evidenca uZivalcev pravic: A
Evidenca uZivalcev pravic po vrstah pravic

Revizija mati¢ne evidence: A
Revizija in kontrola podatkov mati¢ne evidence

Izvajanje zavarovanja — splosno: A

Izvedenstvo, delovanje invalidskih komisij

Pokojninsko zavarovanje — splosno: A
Starostna pokojnina, druZinska pokojnina, vdovska pokojnina, delna pokojnina ...

Invalidsko zavarovanje — splosno: A
Invalidska pokojnina, poklicna rehabilitacija, pravica do premestitve, pravica do dela s
krajSim delovnim ¢asom od polnega, pravica do nadomestil iz invalidskega zavarovanja

Pravica do povritve potnih stroskov, dodatne in druge pravice (dodatek za pomo¢ in T oz. 100 let
postrezbo, invalidnina, letni dodatek ...) od rojstva
Mednarodno zavarovanje — sploSno A
Varovanje pravic: A
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PritoZba, revizija, sodno varstvo ... (po zakonodaji ZP1Z)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2)

104 Pravice iz naslova insolventnosti delodajalca

Mesecna porocila, sploSno

A vzoréno, 50
let od resitve

Posebne upravne in druge naloge, npr. za Javni Stipendijski, razvojni, invalidski in
preZivninski sklad RS

Postopki na zahtevo stranke: priznanja pravic, vodenje upravnih postopkov na zahtevo
strank ... (A vzorc¢no, 50 let od resitve)
Negativne, zavrzene oz. neizplacane zahteve (10 let od resitve)

A vzoréno, 50
let od resitve,
10 let od
reSitve

Postopki s podjetji: pridobivanja podatkov od podjetij in ste¢ajnih dolznikov, postopki
subrogacije, izterjava terjatev ...

A vzoréno, 50
let od resitve

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2)

5

105-108 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

109 Druge zadeve iz skupine 10

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvr$c¢a gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu

dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 10.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje
dolodi vsebine dokumentov s podrocja delovnih razmerij in pravice iz dela

Drugo gradivo

11 ZAPOSLOVANJE, USPOSABLJANJE IN POKLICNO
IZOBRAZEVANJE

110 Zaposlovanje

Izvajanje politike zaposlovanja in zavarovanja za primer brezposelnosti, programi
aktivne politike zaposlovanja, javna dela, preprecevanje dela in zaposlovanja na ¢rno,
dejavnost zavoda za zaposlovanje, Stipendiranje, nagrade dijakom in $tudentom na
praksi, pocitniSko delo, Studentsko delo ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

(* glej opombo)

Stipendiranje, obvezna praksa in $tudentsko delo:
Stipendiranje (T oz. 50 let od nastanka)

Praksa, $tudentsko delo, pocitnisko delo (5)
(Velja za vse organe, ki §tipendirajo.)

T oz. 50 let od
nastanka
5

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Izdaja soglasja k aktu o ustanovitvi in prenehanju ustanove na podrocju zaposlovanja,
poklicnega izobraZevanja, Stipendiranja ... (npr. Ustanova Anin sklad ...), izdaja
soglasja k aktu o ustanovitvi in prenehanju fundacije za izboljSanje zaposlitvenih
moznosti

Nacionalne poklicne kvalifikacije:

Register in uporabniSko-tehni¢na dokumentacija o registru (A)

Dokumenti za vpis in izbris iz registra izvajalcev postopkov ugotavljanja in potrjevanja
nacionalnih poklicnih kvalifikacij (T)

Register agencij za zagotavljanje dela:
Register in uporabniSko-tehni¢na dokumentacija o registru (A)
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Dokumenti za vpis in izbris iz registra (T)

Odlocanje o odpisu dolga drugih neupraviceno prejetih dajatev, uveljavljanje pravice do 10
delnega povracila izplacanih nadomestil pla¢ delavcev na zaCasnem ¢akanju na delo

Priznavanje kvalifikacij drzavljanom drzav ¢lanic EU za opravljanje reguliranih poklicev T oz. 100 let
oz. dejavnosti v RS od nastanka
Stipendije: 10

Drzavne, Zoisove, deficitarne, kadrovske Stipendije za Slovence v zamejstvu in Slovence
po svetu, Ad futurine Stipendije

Urejanje trga dela: 10
Ugotavljanje statusa osebe, izdajanje potrdil iz uradnih evidenc, vkljuevanje oseb v
programe APZ — odlo¢anje o smiselnosti, odlocanje o pravici do denarnega nadomestila,
odlocanje o pravici do pokojninskega in invalidskega zavarovanja, izvajanje mednarodnega
zavarovanja, odlo¢anje o mirovanju denarnih dajatev zaradi bolezni, izdaja odlo¢b za
zacasno povecanje kvote ur zacasnega in obcasnega dela upokojenceyv ...

Tolmacenja in mnenja k predpisom s podrocja zaposlovanja, usposabljanja in poklicnega 10
izobrazevanja

Nadrt ukrepov aktivne politike zaposlovanja, katalog ukrepov aktivne politike A
zaposlovanja, letno porodilo o izvajanju ukrepov na trgu dela ...

Programi aktivne politike zaposlovanja (javna dela, vzpodbujanje samozaposlovanja, A
usposabljanje in izobraZevanje ...

Preprecevanje dela in zaposlovanja na ¢rno: A

Porodilo o aktivnostih, ki niso nadomestilo za redne inSpekcijske preglede, temvec gre
za dodatne skupne preglede, v katerih sodelujejo delovna in trZzna inSpekcija, davéna
uprava, Policija in druge inSpekcijske sluzbe, usmeritve ...

Posebne upravne in druge naloge Zavoda RS za zaposlovanje (glej poglavje I1., 11
Zaposlovanje, usposabljanje in poklicno izobraZevanje)

Posebne upravne in druge naloge Javnega Stipendijskega, razvojnega, invalidskega in
preZivninskega sklada RS (glej poglavje 11., 11 Zaposlovanje, usposabljanje in poklicno
izobraievanje — Stipendiranje)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

Opomba: * Objave delovnih mest se evidentirajo pod klasifikacijsko $t. 100 Individualna delovna razmerja.

111 Prost pretok delovne sile
Zaposlovanje tujcev, zaposlovanje v tujini ... A, S
(Dolo¢anje politike in sistemske odlocitve) (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Prijave: >
Osebno dopolnilno delo, kratkotrajno delo, malo delo ...
Zaposlovanje drZavljanov tretjih drzav, zaposlovanje v tujini (upravni postopki): A vzoréno, T

Odlocanje o soglasjih k enotnemu dovoljenju za prebivanje in delo, dovoljenjih za
sezonsko delo, dovoljenjih po bilateralnem sporazume ...

Soglasje v zvezi z izvajanjem storitev posebnega pomena za drzavo 10
Prost pretok delavceyv: A vzoréno, 10
Zaposlovanje drzavljanov EU, evropskega gospodarskega prostora (EGP) in Svicarske
konfederacije v Sloveniji in obratno ...

Napoteni delavci: 10
Napotitev delavcev na podlagi Uredbe EU in bilateralnih sporazumov

Posebne upravne in druge naloge Zavoda RS za zaposlovanje (glej poglavje I1., 11
Zaposlovanje, usposabljanje in poklicno izobraZevanje)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 2

112-118 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)
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119 Druge zadeve iz skupine 11

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrsca gradivo, ki ima daljse roke hrambe. Namenjen je le tistemu

dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 11.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A

dolodi vsebine dokumentov s podrocja zaposlovanja, usposabljanja in poklicnega

izobraZevanja

Drugo gradivo 2

12 DRUZINA IN SOCTIALNOVARSTVENE DEJAVNOSTI

120 Zakonska zveza in druZinska razmerja

Sklepanje zakonske zveze, rejnistvo, posvojitve, prezivnine ... (A) (glej pojasnilo 3.1) A5

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne

zadeve in enake moZnosti

Sklepanje zakonske zveze (upravni postopki): 10

Sklepanje zakonske zveze izven uradnih prostorov

Dovolitev sklenitve zakonske zveze osebi, ki Se ni stara 18 let, in zakonske zveze med

sorodniki

Ukrepi za vzgojo in varstvo otroka in njegovih Kkoristi: A

Ukrepi za vzgojo in varstvo otroka in njegovih koristi, npr. odvzem otroka, oddaja

otroka v zavod, namestitev v rejnisko druZino ...

Priznanje pravice do nadomestila prezivnine: T

Odlocanje o priznanju pravice do nadomestila prezivnine in odlo¢anje o predlogu za odlog

popladila terjatve

Status drusStva v javnem interesu: A

Podelitev in odvzem statusa druStva v javnem interesu na podrocju izvajanja druZinske

politike na podlagi Zakona o drustvih

Rejnistvo, posvojitve ... A

Skrbnistvo: T 0z. 100 let

Skrbnistvo za otroke in odrasle, skrbniStvo za poseben primer od rojstva

Odlocanje o obremenitvi in odtujitvi otrokovega premoZenja A

Izvrsba odlo¢b CSD: T o0z. najmanj

Izdaja sklepa o dovolitvi izvr§be, sklep o denarnem kaznovanju ... 50 let od
nastanka

Tolmacenja, strokovna mnenja, pojasnila k Zakonu o zakonski zvezi in druzinskih razmerjih 10

o izvajanju rejniske dejavnosti, o registraciji istospolne partnerske skupnosti, o javnem

Stipendijskem, razvojnem, invalidskem in prezivninskem skladu ...

Vodenje evidence izdanih dovoljenj za rejni§tvo (uporabnisko-tehni¢na dokumentacija o A

evidenci):

Vodenje registra rejniSke dejavnosti kot poklica

Vodenje evidence o podeljenih priznanjih na podrocju rejniStva

Posvojitve: A

Izdaja potrdil in vodenje postopkov ...

Postopki meddrzavnih posvojitev:

Izdaja potrdil o pristojnosti CSD v postopkih meddrzavnih posvojitev ...

Postopki mednarodnih posvojitev na podlagi konvencij oz. mednarodnih sporazumov:
Vodenje postopkov mednarodnih posvojitev na podlagi konvencij 0z. mednarodnih
Sporazumov ...

Prezivnine:

T oz. najmanj

Izdaja sklepa o uskladitvi viSine preZivnine ... 50 let od
nastanka
Mednarodne ugrabitve in stiki: A

Opravljanje nalog osrednjega organa v primerih mednarodnega protipravnega
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odvzema otrok in pomo¢ pri mednarodnem urejanju stikov po Haski konvenciji o
civilnopravnih vidikih protipravnega odvzema otrok ...

Glej primer specifi¢nih funkcij in nalog centrov za socialno delo (glej poglavje II., 12
DruZina in socialnovarstvene dejavnosti — centri za socialno delo)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

121 StarSevsko varstvo in druzinski prejemki

Porodniski dopust, ocetovski dopust, starSevski dopust ... (A) (glej pojasnilo 3.1) A, 10
Drugo (10)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Porodniski dopust, o¢etovski dopust, dopust za nego in varstvo otroka, posvojiteljski dopust 10
Porodnisko, ocetovsko, posvojiteljsko nadomestilo in nadomestilo za nego in varstvo otroka 10
StarSevski dodatek 10
Pomo¢ ob rojstvu otroka 10
Dodatek za veliko druzino 10
Dodatek za nego otroka 10
Pravica iz naslova krajSega delovnega Casa in placilo prispevkov v primeru $tirih ali ve¢ T, 10
otrok:

Pravica iz naslova krajSega delovnega ¢asa (10)
Placilo prispevkov v primeru §tirih ali ve¢ otrok (T)

Delno placilo za izgubljeni dohodek 10
Delno odloéanje o odpisu dolga iz naslova neupravic¢eno prejetih prejemkov 10
Tolmacenja, mnenja k predpisom 10
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

122 Dejavnost socialnega varstva

MrezZe javnih sluZzb na podrocju socialnega varstva, preprecevanje socialnih stisk in A, 10
tezav, socialna pomo¢, osebna pomo¢, pomoc¢ druzini, institucionalno varstvo, vodenje in
varstvo ter zaposlitev pod posebnimi pogoji, problematika socialnega varstva
posameznih skupin ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (10)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Ustanova, fundacija: A
Izdaja soglasja k aktu o ustanovitvi in prenehanju ustanove na podrocju socialnih
zadev (npr. Ustanova Beli golob ...)

Izdaja in odvzem dovoljenja za delo zasebnika in pravne osebe: A, 10
Odlocba o izdaji/odvzemu dovoljenja za delo (A)

Drugo (10)

Register dovoljenj za delo zasebnikov in pravnih oseb: A

Vpis v register in izbris iz registra zasebnikov in pravnih oseb (uporabnisko-tehni¢na
dokumentacija o registru)

Odlog¢anje o napredovanju v nazive in odvzem naziva: T, 10
Predlog za napredovanje v naziv ... (10)

Odlocba (T)

Podelitev in odvzem statusa drustva v javnem interesu: A

Podelitev in odvzem statusa drus$tva v javnem interesu na podrocju socialnega
varstva na podlagi Zakona o drustvih

Sprejemi, premestitve in odpusti iz institucionalnega varstva in drugih oblik socialnega T
varstva
Denarna socialna pomoc: 10
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Denarna socialna pomoc, izredna denarna socialna pomo¢, enkratna denarna socialna
pomoc, trajna denarna socialna pomo¢, dodatek za pomoc¢ in postrezbo ...

Oprostitve placil socialnovarstvenih storitev 10

Odloc¢anje na drugi stopnji v postopkih, ki jih vodi Socialna zbornica na podlagi A

javnega pooblastila

Odlocanje o odpisu dolga na iz naslova neupraviceno prejete denarne socialne pomoci 10

Tolmacenja, strokovna mnenja, pojasnila k Zakonu o socialnem varstvu 10

Izvajanje socialnega varstva in socialnovarstvenih storitev in programov za starejSe: A, 5

Podrodje starejsih, strokovno sodelovanje z drustvi in humanitarnimi organizacijami,
institucionalno varstvo, pomo¢ na domu, socialni servis ...

(Dokumenti, ki pridejo v vednost) (5)

Dolocanje cen socialnovarstvenih storitev za institucionalno varstvo starejsih: A, 10

Urejanje cen in drugih pogojev za izvajanje socialnovarstvenih storitev za institucionalno
varstvo starej$ih ... (10)
Soglasje k ceni (A)

Izvajanje socialnega varstva in socialnovarstvenih storitev ter programov za otroke, A, 10
mladostnike in osebe s posebnimi potrebami:

Vodenje, varstvo in zaposlitev pod posebnimi pogoji, usposabljanje otrok in
mladostnikov z zmerno teZko in najteZjo motnjo v duSevnem razvoju, institucionalno
varstvo skupin oseb s posebnimi potrebami, strokovno sodelovanje z drustvi in
humanitarnimi organizacijami, verifikacija varovanega oddelka ...

(Dokumenti, ki pridejo v vednost) (10)

Dolo¢anje cen socialnovarstvenih storitev za osebe s posebnimi potrebami: A, 10
Urejanje cen in drugih pogojev za izvajanje socialnovarstvenih storitev za institucionalno
varstvo oseb s posebnimi potrebami ... (10)

Soglasje k ceni (A)

Izvajanje programov za posamezne oblike socialnega varstva 10
Razvoj neprofitnega volonterskega sektorja, programi za otroke brez ustreznega
druzinskega varstva, svetovanje posamezniku, druZzini ali skupini, socialno-patoloski
pojavi, kriminaliteta mladih ...

MreZa javnih sluzb: A, 10
Vzpostavitev in spremljanje mreze javnih sluzb na podroc¢ju socialnega varstva: centri za
socialno delo, domovi za starejSe, varstveno-delovni centri, centri za usposabljanje, krizni
centri za mlade, materinski domovi, oskrbovana stanovanja, izvajalci z dovoljenji za delo ...
(10)

Usmeritve (A)

Analize in razvoj socialnega varstva: A, 10

Analize in statisti¢no spremljanje socialnih transferjev, nac¢rtovanje in koordinacija
dejavnosti na podroc¢ju razvoeja informacijskih sistemov ...

(Dokumenti, ki pridejo v vednost) (10)

Glej primer specific¢nih funkcij in nalog centrov za socialno delo (glej poglavje I1., 12
DruZina in socialnovarstvene zadeve)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

123 Urejanje pravic iz javnih sredstev

Vrste denarnih prejemkov, subvencij in pla¢il, nacin ugotavljanja materialnega A, 10
poloZaja, viSina dolo¢enih pravic iz javnih sredstev, postopek njihovega uveljavljanja ...
(A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (10)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino,

socialne zadeve in enake moZnosti

Upravni postopki: 10
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Otroski dodatek, denarna socialna pomo¢, trajna denarna socialna pomoc¢, varstveni
dodatek, drzavne Stipendije, znizanje placila za programe vrtcev, dodatna subvencija
malice za u€ence in dijake, subvencija kosila za u€ence, subvencija prevozov za dijake in
Studente, subvencija najemnine neprofitnega najemnega stanovanja, namenskega
najemnega stanovanja, bivalne enote, trznega najemnega in hi$niskega stanovanja, pravica
do kritja razlike do polne vrednosti zdravstvenih storitev, pravica do placila prispevka za
obvezno zdravstveno zavarovanje za drzavljane Republike Slovenije s stalnim
prebivalis¢em v RS, ki niso zavarovanci iz drugega naslova, odpis neupravi¢ene denarne
socialne pomoci ...

Upravni postopki: 10
Izredna denarna socialna pomoc¢ (IDP, pogrebnina, posmrtnina), denarna socialna pomo¢

Upravni postopki: 10
Oprostitve placila socialnovarstvenih storitev ...

Pravica do izbire druzinskega pomoc¢nika, prispevek k placilu sredstev, namenjenih za 10
placilo oz. doplacilo pravic druzinskega pomocnika ...

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

124-128 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

129 Druge zadeve iz skupine 12
Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvr$¢a gradivo, ki ima dalj$e roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 12.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
doloci vsebine dokumentov s podrocja druZine in socialnovarstvene dejavnosti
Drugo gradivo 2

13 VOJNI VETERANI IN ZRTVE VOJNEGA NASILJA

130 Vojni veterani, Zrtve vojnega in povojnega nasilja

Uveljavljanje statusa in pravic vojnih veteranov, vodenje postopka izdaje potrdil o A, 10
opravljanju dolZnosti pri obrambi RS, uveljavljanje statusa in pravic Zrtev vojnega
nasilja, poprava krivic, materialni o§kodovanci, povojni poboji ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
Drugo (10)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Izdaja soglasja k aktu o ustanovitvi in prenehanje ustanove A
Status in pravice vojnih veteranov A
Status in pravice Zrtve vojnega nasilja A
Tolmacenja, strokovna mnenja in pojasnila k Zakonu o vojnih veteranih o zrtvah vojnega 10
nasilja ...

Zdravilisko in klimatsko zdravljenje, povracilo potnih stroskov, pogrebnina, brezplacna 10, 5,2

voznja ... (10)
Veteranski dodatek ... (5)
Potrdila ... (2)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

131 Vojna grobisca

Urejanje vojnih grobis¢, spominska obeleZja ... (A) (glej pojasnilo 3.1) A, 10
Drugo (10)
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Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne
zadeve in enake moZnosti

Register vojnih grobis¢, uporabnisko-tehniska dokumentacija A
Izdaja dovoljenja za prekope, izkope, pokope in sondiranja v primeru javnega in A
zasebnega interesa

Izdaja soglasja k prireditvi oz. komemoraciji na vojnem grobiscu 10
Tolmacenja, strokovna mnenja in pojasnila k Zakonu o vojnih grobi§¢ih 10
Redno in intervencijsko vzdrZevanje vojaskih grobisé (10) A, 10

Zapisniki o nadzoru (A)

Komemoracije na grobis¢ih (vabila, zapisniki, porocila) A vzor¢no, 10
(Ob odbiranju gradiva bo narejen izbor pri organih.)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

132-138 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

139 Druge zadeve iz skupine 13

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrs¢a gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 13.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
doloci vsebine dokumentov s podrocja vojnih veteranov, Zrtev vojnega in povojnega

nasilja

Drugo gradivo 2
14 INVALIDSKO VARSTVO

140 Vkljucevanje invalidov v druzbo
(Druzbeno varstvo telesno in duSevno prizadetih oseb)

Izvajanje socialnega vklju¢evanja invalidov v druZbo, status in pravice vojnih invalidov A, 10
... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (10)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo za delo, druZino, socialne zadeve in
enake moznosti

Status in pravice vojnih invalidov A
Upravni postopki: T, 10
Osebe z motnjami v duSevnem in telesnem razvoju, priznanje statusa odrasle invalidne osebe,
nadomestilo za invalidnost, dodatek za tujo nego in pomo¢ (T)

Pravica do tehni¢nega pripomocka ... (10)

Upravni postopki: T
Druzinski pomoc¢nik, pravica do izbire druzinskega pomo¢nika

Tolmacenja, strokovna mnenja, pojasnila k zakonu o socialnem vkljucevanju invalidov, 10
zakonu o socialnem varstvu, zakonu o zaposlitveni rehabilitaciji in zaposlovanju invalidov ...

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

141 Polozaj invalidov v druZbi

Izvajanje nacionalnega programa invalidskega varstva, socialnega varstva, programa A, 10
zaposlovanja, pridobitev statusa invalidskega podjetja oz. invalidske organizacije,
vodenje evidenc invalidskih podjetij in organizacij, kvotni sistem, finan¢ne vzpodbude
za delodajalce, uporaba slovenskega znakovnega jezika ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
Drugo (10)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za delo, druZino, socialne

33



Uradni list Republike Slovenije

$t.49 / 5.8.2019 / stran 6143

zadeve in enake moznosti

Izdaja soglasja k aktu o ustanovitvi in prenehanju ustanove A
Invalidska podjetja: A vzoréno, T,
Ustanovitev invalidskega podjetja (10) 10

Odlocba (A vzoréno, T)

Invalidske organizacije:
Ustanovitev invalidske organizacije in reprezentativne invalidske organizacije (10)
Odlocba (A vzoréno, T)

A vzorcno, T,
10

Zaposlitveni centri:
Ustanovitev zaposlitvenega centra (10)
Odloc¢ba (A vzoréno, T)

A vzoréno, T,
10

PritoZbe na odlocbe glede vzpodbud delodajalcem za zaposlovanje invalidov:
Izpolnjevanje kvote zaposlenih invalidov, odlo¢anje o pravici do subvencije place
invalidu, odlo¢anje o pladilu stroskov prilagoditve delovnega mesta in sredstev za delo,
odlocanje o pladilu stro§kov v podpornem zaposlovanju, odlo¢anje o oprostitvi placila
prispevkov za pokojninsko in invalidsko zavarovanje

A vzorcno, 10

Priznanje pravice gluhi osebi do uporabe tolmaca znakovnega jezika (reSevanje pritozb na 10
odlo¢be CSD)

Register tolmacev znakovnega jezika in uporabnisko tehni¢na dokumentacija A

Tolmacenja, strokovna mnenja, pojasnila k zakonu o druzbenem varstvu telesno in dusevno 10
prizadetih oseb, zakonu o vzpodbujanju zaposlovanja invalidov ...

Invalidska podjetja: 10
Nacin delovanja, financiranje in lastnina invalidskih organizacij (FIHO, Zveza gluhih in

naglusnih Slovenije, YHD, Zveza soncek ...)

Socialna vkljucenost: 10
Porocila o izvedbi programa socialne vkljucenosti, kopije odlocb Zavoda RS za zaposlovanje

o0 nezaposljivosti ...

Zaposlitveni centri: 10
Letne pogodbe o financiranju strokovnih delavcev in sodelavcev zaposlitvenega centra, letna

porocila, podatki o poslovanju, podatki o zaposlenih na za$¢itenih delovnih mestih ...

Izvajalci osebne asistence: T,5
Pogodbe z izvajalci osebne asistence, s katerimi se uredijo medsebojna razmerja med

ministrstvom, pristojnim za delo, druZino, socialne zadeve in enake moznosti, in izvajalci

osebne asistence za ¢as izvajanja osebne asistence (T)

Porocila izvajalcev osebne asistence, finan¢na porocila ... (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

142-148 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

149 Druge zadeve iz skupine 14

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvr$ca gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu

dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 14.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje
dolo¢i vsebine dokumentov s podrocja invalidskega varstva

Drugo gradivo

15 NEZASEDENO (glej pojasnilo 3.3)

16 ZDRAVSTVENE DEJAVNOSTI

160 Zdravstvena dejavnost na primarni ravni

Osnovna zdravstvena dejavnost, ki se izvaja v zdravstvenih domovih, ambulantah,
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zdravstvenih postajah, dispanzerjih in lekarnah, vojasko zdravstvo (ocenjevanje
zdravstvene sposobnosti vojaskih prostovoljcev za vojasko sluzbo, zdravstveni in
psiholoski pregledi vojaskih obveznikov), medicina dela, pomorsko zdravstvo,
Zeleznisko zdravstvo ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zdravje

LekarniSka dejavnost: A, S
Zagotavljanje preskrbe z zdravili in pomoZnimi zdravili, pripomocki in drugimi sredstvi
za varovanje zdravja, izdajanje veterinarskih zdravil, izdelovanje in preverjanje
kakovosti zdravil, svetovanje pri predpisovanju in uporabi zdravil ... (A)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

161 Zdravstvena dejavnost na sekundarni in terciarni ravni

Izvajanje zdravstvene dejavnosti v bolniSnicah, klinikah in inStitutih ter posebni A,S
specialisti¢ni dejavnosti, npr. InStitut za varovanje zdravja RS ter obmoc¢ni zavodi za
zdravstveno varstvo, izvajanje zdravstvene dejavnosti v zdravilis¢ih ... (A) (glej pojasnilo
3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zdravje

Zdravstvena dejavnost na sekundarni ravni — specialisticna ambulantna in bolniSni¢na A, S5
dejavnost:

Specialisticna ambulantna dejavnost (nadaljevanje osnovne dejavnosti), specialisti¢na
bolnisni¢na dejavnost (poglobljena diagnostika, zdravljenje in medicinska
rehabilitacija, nastanitev in prehrana v bolnis$nicah), ki vsebuje specialisticno
ambulantno zdravljenje in rehabilitacijo, reSevalna sluzba, anestezioloSka dejavnost z
reanimacijo, laboratorijsko, rentgensko in drugo diagnostiko, preskrba z zdravili, krvjo
in krvnimi pripravki, patoanatomska dejavnost ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Zdravstvena dejavnost na terciarni ravni — dejavnost klinik, klini¢nih in§titutov in A, S5
klini¢nih oddelkov:

Znanstveno-raziskovalna in vzgojno-izobraZevalna dejavnost za medicinski fakulteti,
druge visoke in vi§je Sole, opravljanje najzahtevnejSih zdravstvenih storitev na nacin, ki
jih zaradi strokovne, kadrovske, tehmnoloSke, organizacijske zahtevnosti ni moZno
opravljati drugje, oblikovanje doktrine stopenjske diagnostike in zdravljenja na svojem
podrocju, oblikovanje in izvajanje podiplomskega Studija v zdravniskih in zdravstvenih
poKklicih ...

Pogoji in postopek za pridobitev nazivov klinika, klini¢ni institut, klini¢ni oddelek ...

(A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Druga zdravstvena dejavnost: A5
ZdraviliSka zdravstvena dejavnost, socialnomedicinska, higienska, epidemioloSka in
zdravstveno-ekoloska dejavnost (proucevanje in spremljanje zdravstvenega stanja in
drugih razmer, ki vplivajo na zdravje), izvajanje ukrepov za odkrivanje in odpravljanje
zdravju Skodljivih ekoloskih in drugih dejavnikov, ukrepi za povrnitev zdravja ljudi,
pripravljanje strokovnih podlag, strokovno izobraZevalno, znanstveno-raziskovalno in
publicisti¢no delo na tem podrocju, nacrtovanje, predlaganje in usklajevanje ukrepov za
napredek zdravstvene vzgoje, sodelovanje pri oblikovanju in izvajanju zdravstvenega in
zdravstveno-ekoloskega informacijskega sistema ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Dejavnost v zvezi z neuradno medicino — zdravilstvo, tradicionalna medicina: A5

Pogoji, organiziranje, delovanje, pristojnosti za opravljanje vseh vrst zdravilstva in
drugih dejavnosti s podroc¢ja neuradne medicine, tradicionalne medicine, zeli§¢arstva ...
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(A) (glej pojasnilo 3.1)
Drugo (5)
Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

162 Zdravstvena nega

PatronaZzna oskrba, zdravstvena nega, zdravljenje in rehabilitacija bolnikov na domu A5
ter oskrbovancev na primarni, sekundarni in terciarni ravni (v zdravstvenih zavodih,
npr. bolniSnicah, zdravstvenih domovih) ter socialnovarstvenih in drugih zavodih (npr.
vrtcih, Solah, domovih za ostarele), izvajanje zdravstvene nege na posameznih podrocjih
pri delodajalcu, v urgentni medicini, intenzivni terapiji, psihiatriji, dispanzerskem in
patronaZznem zdravstvenem varstvu ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) S

163 Zdravniska sluzba

Pregled na prisotnost ali odsotnost telesnih ali duSevnih bolezni, poskodb ali anomalij, A, 5
presoja stanja s pomocjo medicinsko-diagnosti¢nih sredstev, zdravljenje, habilitacija oz.
rehabilitacija, preprecevanje bolezni, vzgoja in svetovanje, skrb za reproduktivno
zdravje prebivalstva, predpisovanje zdravil in zdravstvenih pripomockov, obdukcija
mrtvih, izdajanje zdravniSkih spriceval in zdravniskih potrdil, druga dela v skladu s
posebnimi predpisi, napotitev na preglede, pros$nje za ponovno oceno ... (A) (glej
pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zdravje

ZdravniSka sluzba — druge zadeve: A5
Pogoji za opravljanje zdravniSke sluZbe, usposabljanje zdravnikov, register zdravnikov,
podeljevanje, podaljSevanje in odvzem licence, pogoji za opravljanje zasebne zdravniske
sluzbe, dolZnosti in pravice zdravnikov pri opravljanju zdravniske sluzbe, deZurna
sluzba, pripravljenost, nujna zdravni§ska pomoc¢, stavka, medsebojni odnosi
(zdravnik-bolnik, tudi ugovor vesti), kakovost dela, nadzor nad delom zdravnika,
zavarovanje odgovornosti, nazivi, nagrade, priznanja (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

164 Kakovost v zdravstvu

Oblikovanje standardov, procesov, meril, izvajanje, ocenjevanje zdravstvene dejavnosti A,S
na vseh ravneh ter ukrepanje za nenehno izboljSevanje kakovosti, verifikacija (npr.
soglasje zdravstvenemu zavodu, da izpolnjuje minimalne standarde za opremo bolniske
sobe) ter akreditacija (npr. presoja, da zdravstveni zavod deluje skladno s standardi
kakovosti v zdravstvu) ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

165 Nujna medicinska pomo¢

Izvajanje nujnih ukrepov zdravnika in njegove ekipe pri osebi (bolniku), ki je zaradi A5
bolezni ali poskodbe neposredno Zivljenjsko ogroZena, organizacija ter delovanje sluzbe
nujne medicinske pomoci, helikopterska nujna medicinska pomo¢, zdravstveni ukrepi
ob nesreci ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) S
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166 Zdravstveno varstvo v posebnih pogojih — katastrofna medicina

Zascita, reSevanje in pomoc ter izvajanje zdravstvene oskrbe v posebnih pogojih in ob A5
nesrecah ali dogodkih vecjega obsega (nesrece z nevarno snovjo, epidemije, uporaba
bioloskega, kemic¢nega ali jedrskega oroZja, letalske ali ZelezniSke nesrece ...) ... (A) (glej
pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zdravje

Zdravstveno varstvo na prireditvah: A vzoréno, 5
Organiziranje, delovanje, ukrepi zdravstvene ekipe na javnih prireditvah, prireditvah
drzavnega pomena in drugih dogodkih ...

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) S

167 Presajanje organov in preskrba s krvjo

Pogoji za odvzem delov telesa (organov in tkiv) Zive ali umrle osebe (dajalcev), krvi in A, 5
krvnih sestavin (transfuzijska medicina), krvotvornih mati¢nih celic za transplantacijo,
ter drugih delov ¢loveskega telesa zaradi presaditve z namenom zdravljenja v telo druge
osebe (prejemnika), krvodajalstvo ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

168 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)

169 Druge zadeve iz skupine 16
Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrs¢a gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 16.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
dolo¢i vsebine dokumentov s podro€ja zdravstvene dejavnosti

Drugo gradivo 2
17 ZDRAVSTVO

170 Organizacija zdravstva

Oblikovanje meril za postavljanje mreZe javne zdravstvene sluzbe, zagotavljanje A, S
izvajanja potreb drzavljanov po zdravstvenem varstvu (npr. doloc¢anje Stevila pediatrov
v posamezni ob¢ini, regiji ali zdravstvenem domu), upravljanje sistema zdravstvenega
varstva ...

Nove sistemske reSitve zdravstvene organiziranosti, sodelovanje javnega in zasebnega
zdravstva, mreZa opravljanja zdravstvenega varstva, zdravniske sluzbe ... (A) (glej
pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zdravje

Organizacija zdravilstva, tradicionalne medicine in drugih dejavnosti zdravljenja s A, S
podroc¢ja neuradne medicine

Organiziranje zdravilske dejavnosti, tradicionalne medicine ... (A) (glej pojasnilo 3.1)
Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) S

171 Zdravila in medicinski pripomocki
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Zdravila za uporabo v humani medicini in medicinski pripomocki, pogoji za njihovo A,S
proizvodnjo in promet ter pogoji in ukrepi za zagotavljanje njihove kakovosti, varnosti
in ucinkovitosti ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Posebne upravne in druge naloge, npr. za ministrstvo, pristojno za zdravje

Zdravila: A, S5
Zdravila za uporabo v humani in veterinarski medicini, pogoji in ukrepi za
zagotavljanje njihove ustrezne kakovosti, varnosti in u¢inkovitosti, pogoji in postopki za
njihovo preizkusanje, izdelavo, cene zdravil, promet, uradna kontrola in nadzorstvo z
namenom varovanja javnega zdravja, tradicionalna in homeopatska zdravila, dolo¢itev
nujno potrebnih zdravil ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Pogoji, postopki in preskrba z zdravili: A, 5
Pogoji in postopki za zdravila, ki so industrijsko izdelana ali izdelana na nacin, ki
vklju¢uje industrijski postopek, vklju¢no s predmeSanicami, zdravilnimi u¢inkovinami,
ki se uporabljajo kot vhodni materiali, in za dolo¢ene snovi, ki se lahko uporabljajo kot
zdravila za uporabo v veterinarski medicini in imajo anabolne, protiinfekcijske,
protiparazitne, protivnetne, hormonske ali psihotropne lastnosti, preizkuSanje,
dovoljenje za izdelavo, promet, cene zdravil, generi¢na in originalna zdravila ... (A)
(glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

172 Splosni in podro¢ni dogovori

Splo$ni in podroé¢ni dogovori za posamezna pogodbena leta, obseg sredstev iz obveznega A,S
zdravstvenega zavarovanja za financiranje zdravstvenih dejavnosti, globalna delitev
finan¢nih sredstev po zdravstvenih dejavnostih, izhodis¢a za oblikovanje vrednosti
programa in cen zdravstvenih storitev, druge podlage za sklepanje pogodb med
Zavodom za zdravstveno zavarovanje Slovenije in javnimi zdravstvenimi zavodi ter
drugimi pravnimi in fizicnimi osebami, ki opravljajo zdravstveno dejavnost na podlagi
koncesije ... (A) (glej pojasnilo 3.1)

Drugo (5)

Drugi organi (glej pojasnilo 3.2) 5

173-178 Nezasedeno (glej pojasnilo 3.3)
179 Druge zadeve iz skupine 17

Praviloma se pod ta klasifikacijski znak ne razvrsca gradivo, ki ima daljSe roke hrambe. Namenjen je le tistemu
dokumentarnemu gradivu, ki se ga ne da vsebinsko razvrstiti v skupine 17.

V primerih, ko pristojni arhiv v strokovnih navodilih na podlagi meril za vrednotenje A
doloci vsebine dokumentov s podrocja zdravstva
Drugo gradivo 2

18 ZDRAVSTVENO VARSTVO IN ZAVAROVANJE

180 Zdravstveno zavarovanje

Merila obveznega zdravstvenega zavarovanja (vrste in obseg pravic, obveznosti A, S5
zavezancev in zavarovanih oseb, pogoji in postopki za uresnifevanje pravic, st