Na podlagi Sestega odstavka 77. Clena in za izvrSevanje 45. ¢lena Uredbe o
upravnem poslovanju (Uradni list RS, §t. §t. 9/18) izdaja minister za kulturo

PRAVILNIK
o dolo¢anju rokov hrambe dokumentarnega gradiva v javni upravi

1. UVODNE DOLOCBE

1. €len
(vsebina pravilnika)

(1) Ta pravilnik dolo€a osnove za dolo¢anje rokov hrambe dokumentarnega
gradiva za organe drzavne uprave, uprave samoupravnih lokalnih skupnosti ter pravne in
fizicne osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge (v nadaljnjem
besedilu: organi), z orientacijskimi roki hrambe dokumentarnega gradiva.

(2) S tem pravilnikom so dolo¢eni tudi orientacijski ¢asovno opredeljeni roki
hrambe trajnega dokumentarnega gradiva organov, ki se uporabljajo, dokler trajnemu
gradivu ne prenehajo vse pravne in dejanske posledice, ki izhajajo iz gradiva, ali kadar trajno
gradivo nima ve€ nikakrSnega pravnega in dejanskega ucinka.

2. ¢len
(vrste dokumentarnega gradiva glede na rok hrambe)

Glede na rok hrambe v organih lo€imo tri vrste dokumentarnega gradiva:
- arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen pomen za pravno
varnost oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov (oznaka A ali A vzoréno),
- trajno dokumentarno gradivo, ki ima trajen ali daljSi Casovno omejen rok hrambe in je
pomembno za poslovanje organa (oznaka T ali T oziroma najmanj xx let) in
- dokumentarno gradivo z roki hrambe, izrazenimi v letih (npr. 2, 5, 10 let in vec), ki so
neposredno dolo¢eni s predpisi ali jih dolo€ajo potrebe poslovanja organov.

3. ¢len
(dolznost dolo€¢anja rokov hrambe dokumentarnega gradiva)

(1) Roke hrambe dokumentarnega gradiva in trajno dokumentarno gradivo je v
nacrt klasifikacijskih znakov (v nadaljnjem besedilu: klasifikacijski nacrt) dolzan dologiti
predstojnik organa, ki mora pri tem upoStevati predpisane roke hrambe, potrebe poslovanja
organa ter osnove z orientacijskimi roki hrambe dokumentarnega gradiva iz tega pravilnika.

(2) Arhivsko gradivo v klasifikacijskem nacrtu za vsak organ posebej dolocijo
pristojni javni arhivi s pisnimi navodili za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega
gradiva, ob sodelovanju predstavnikov posameznega organa.

(3) Dolocbe pristojnega arhiva o arhivskem gradivu v klasifikacijskem nacrtu
organa prevladujejo nad roki hrambe, ki so dolo€eni v letih, ter nad dolo¢bami o trajnem
dokumentarnem gradivu.



4. ¢len
(zbirni katalog rokov hrambe)

(1) Orientacijske Casovno opredeljene roke hrambe dokumentarnega gradiva,
trajnega dokumentarnega gradiva ter arhivskega gradiva organov vsebuje zbirni katalog
rokov hrambe dokumentarnega gradiva v Prilogi 1, Prilogi 2 in Prilogi 3, ki so sestavni del
tega pravilnika.

(2) Zbirni katalog rokov hrambe iz prejSnjega odstavka ni osnova za spreminjanje
ali raz€lenjevanje veljavnih enotnih in posameznih nacrtov klasifikacijskih znakov organov,
temvec le osnova za dolo¢anje rokov hrambe dokumentarnega gradiva.

5. ¢len
(struktura zbirnega kataloga rokov hrambe dokumentarnega gradiva)

Zbirni katalog rokov hrambe je sestavljen iz §tirih delov:

1. prvi del dolo¢a orientacijske roke hrambe dokumentarnega gradiva za vsak klasifikacijski
znak v obveznem okviru nacrta klasifikacijskih znakov na tretjem nivoju in manj vsebinsko
razgrajenih upravnih in drugih nalog za posamezna podro¢ja za organe drzavne uprave
ter pravne in fizine osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge;

2. drugi del vsebuje primere doloCanja rokov hrambe na podlagi specifi€énih upravnih in
drugih nalog;

3. tretji del doloCa orientacijske roke hrambe za upravne enote;

4. Ccetrti del dolo€a orientacijske roke hrambe za organe samoupravnih lokalnih skupnosti
(obgin in medobcinskih inSpektoratov).

2. DOLOCANJE ARHIVSKEGA GRADIVA

6. ¢len
(dolo¢anje arhivskega gradiva)

Arhivsko gradivo organa doloci pristojni arhiv v sodelovanju z organom na podlagi
njegovega klasifikacijskega nacrta. Pristojni arhiv pri dolo€anju arhivskega gradiva uposteva
metodologijo, nacela in kriterije za vrednotenje dokumentarnega gradiva ter doloCitev
arhivskega gradiva iz tega pravilnika.

7. ¢len
(vnos dolo¢b o arhivskem gradivu v klasifikacijski na¢rt organa)
Arhivsko gradivo z oznako A in A vzor¢no pristojni arhiv oznaci v klasifikacijski
nacrt organa pod ustreznimi klasifikacijskimi znaki. Organ vnese klasifikacijski nacrt z roki

hrambe dokumentarnega gradiva v informacijski sistem za vodenje evidence
dokumentarnega gradiva.

3. DOLOCANJE TRAIJNEGA DOKUMENTARNEGA GRADIVA

8. ¢len



(znacaj trajnega dokumentarnega gradiva)

Trajno dokumentarno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri
delu organa in je doloeno z veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot
gradivo, ki je trajno pomembno za organ in ga je zato potrebno hraniti trajno oziroma do
poteka roka trajne hrambe pri organu, kadar nima narave arhivskega gradiva in ga ni treba
izroCiti pristojnemu arhivu.

9. élen
(oznacdevanje trajnega dokumentarnega gradiva)

(1) Trajno dokumentarno gradivo se z oznako »T« ali »T oziroma najmanj xx let«
(na primer personalne mape: T oziroma najmanj 100 let od rojstva javnega usluzbenca;
placilne liste: T oziroma najmanj 50 let od nastanka) oznacCi v klasifikacijskem nacrtu pod
ustreznimi  klasifikacijskimi znaki in v informacijski sistem za vodenje evidence
dokumentarnega gradiva.

(2) Pred izlo¢anjem in uni¢enjem trajnega dokumetarnega gradiva, ki ima dolo¢en
rok hrambe organ obvesti pristojni arhiv, ki s pisnimi strokovnimi navodili ponovno oceni
morebitno arhivsko vrednost gradiva.

4. DOLOCANJE ROKOV HRAMBE DOKUMENTARNEGA GRADIVA, IZRAZENIH V LETIH

10. élen
(kriteriji za dolo€anje rokov hrambe dokumentarnega gradiva v letih)

Za dokumentarno gradivo, ki ni arhivsko ali trajno dokumentarno gradivo,
predstojnik organa doloCi rok hrambe npr. 2, 5, 10 ali ve¢ let v skladu s predpisi, ki
neposredno dolo¢ajo roke hrambe, s tem pravilnikom, ter glede na oceno, koliko ¢asa je
posamezno dokumentarno gradivo pomembno za delo organa.

11. élen
(roki hrambe gradiva, ki prihaja izkljuéno v vednost ali informiranje)

Dokumentarno gradivo, ki ga organ prejme od pravnih in fizi€nih oseb zaradi
informiranja ali v vednost in ne povzroCi upravnega poslovanja oziroma upravnega postopka,
se hrani najmanj 2 leti (npr. prejeti zapisniki in gradivo za seje drzavnega zbora, vlade,
obclinskega sveta, svetov javnih zavodov, nadzornih odborov, skups¢in, razna obvestila,
okroznice, splosni dopisi in korespondenca, itd.).

12. élen
(roki hrambe dokumentov zadeve glede na pomen njihove vsebine ali pravne
posledice)

(1) Zadeve iz upravnih in drugih postopkov organ praviloma hrani v celoti kot
trajno dokumentarno gradivo ali kot arhivsko gradivo. V zadevah se lahko kot trajno
dokumentarno gradivo ali kot arhivsko gradivo hranijo le pomembnejSi dokumenti zadeve (na
primer odlo¢be, sklepi, zapisniki, porocila, analize), ostali dokumenti v zadevi pa le dolo¢eno
Stevilo let (na primer vloge, priloge, soglasja, mnenja, mesecna porocila in statistika itd.).

(2) Zadeve, ki se reSujejo po skrajSanem postopku, organ hrani najman;j 2 leti.



(3) Zadeve, ki se v upravnih in drugih postopkih s sklepom zavrzejo ali se s
sklepom postopek ustavi (umik vloge stranke), se hranijo najmanj 2 leti.

13. élen
(roki hrambe vlog za vpis v uradne evidence)

(1) Dokumenti s prilogami, ki so podlaga za vpis dejstev oziroma podatkov v
registre in evidence, ki jih v skladu s predpisi vodi organ, se hranijo najmanj 2 leti.

(2) Vioge za izstavitev potrdil iz javnih in drugih evidenc, ki jih vodi organ, ter
kopije izdanih potrdil se hranijo najmanj 2 leti.

14.¢len
(uradne evidence)

(1) Uradne evidence in registri so arhivsko gradivo.

(2) Pristojni arhivi lahko na podlagi meril za vrednotenje dolocijo tudi izjeme od
prejSnjega odstavka.

(3) Podatki iz kazenske evidence ali evidenc, ki se upravljajo na podlagi zakona, ki
ureja prekrSke (v nadaljnjem besedilu: prekrS§kovne evidence), se hranijo kot arhivsko
gradivo, ¢e zakon ki ureja kazensko evidenco, ali zakon, ki ureja prekrskovne evidence
doloca, da se ne izbriSejo iz evidenc, ali da se po izbrisu hranijo v lo€eni evidenci.

15. élen
(roki hrambe programov, porogil in statistiCnega gradiva)

Letni, srednjeroéni, dolgoro¢ni ali ob€asni programi, plani, poroc€ila, analize in
statistika se hranijo trajno ali kot arhivsko gradivo, dnevni, tedenski, mesec¢ni, kvartalni
programi, plani, porocila, analize in statistika pa najmanj 2 leti.

5. OZNACEVANJE ROKOV HRAMBE

16. ¢len
(oznacevanje rokov hrambe)

(1) Roki hrambe A, A vzoréno, T, 2, 3, 5, 10, 12 let in ve€ se za fizi¢ne in
elektronske zadeve ter posamezne dokumente v zadevah vpisujejo v elektronsko evidenco
dokumentarnega gradiva.

(2) Oznake arhivskega gradiva (A), (A vzor¢no) in trajnega dokumentarnega
gradiva (T) se na ovoj zadeve in posami¢ne dokumente v zadevi izpiSejo na fizi€ni ovoj
zadeve ali na posamezne dokumente Zze ob nastanku zadeve oziroma ob prejemu ali ob
nastanku posameznega dokumenta.

(3) V primeru, da je za en klasifikacijski znak predvidenih ve¢ rokov hrambe,
strokovni delavec, ki rei zadevo, na ovoju zadeve oznaci ustrezen rok hrambe, glede na
vsebino redene zadeve. Ce je gradivo v elektronski obliki, se rok hrambe zapiSe v
elektronsko evidenco dokumentarnega gradiva.



(4) Kadar je rok hrambe izrazen v letih, izraCunajo strokovni delavci ob reSitvi
zadeve letnico, ko se dokumentarno gradivo lahko izloci in unici, in jo vpiSejo v desni spodniji
kot ovoja zadeve ali posameznih dokumentov v zadevi ter poskrbijo, da se letnica uni¢enja
posamezne zadeve oziroma posameznega dokumenta v zadevi vpiSe v glavni pisarni v
elektronsko evidenco dokumentarnega gradiva, Ce aplikacija sama ne izracuna letnice
uni€enja. Za elektronske zadeve in dokumente se letnica unicenja vpiSe le v elektronsko
evidenco dokumentarnega gradiva.

17. élen
(oznacéevanje tehni¢nih enot gradiva z roki hrambe)

Roki hrambe A, A vzorcno in T ter letnice izloCitve oziroma unicenja gradiva se
pred arhiviranjem redenih zadev v teko€o zbirko dokumentarnega gradiva vpiSejo na oznake
tehni¢nih enot (fascikle, registratorje ali rednike, arhivske Skatle, mape, nosilce raCunalniskih
informacij itd.).

18. élen
(dolo¢anje rokov hrambe v primeru razélenitve okvirnega nacrta klasifikacijskih
znakov)

Kadar organ v skladu s petim odstavkom 45. ¢lena Uredbe o upravnem poslovanju
(Uradni list RS, §&t. 9/18) obvezne trimestne klasifikacijske znake iz okvirnega
klasifikacijskega nacrta glede na svoje pristojnosti in specificne naloge podrobneje raz¢leni
na najveC petmestne klasifikacijske znake oziroma na Cetrti in peti nivo, mora predstojnik
organa v skladu s prej navedeno uredbo in tem pravilnikom dolociti roke hrambe za vse
dodatne oziroma razclenjene klasifikacijske znake, pristojni arhiv pa dolociti arhivsko gradivo.

6. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

19. élen
(zacetek izvajanja)

Organi doloCijo roke hrambe dokumentarnega gradiva v svojih klasifikacijskih
nacrtin v skladu z orientacijskimi roki, dolo€enimi s tem pravilnikom, ob prvi spremembi
klasifikacijskega nacrta. Orientacijske roke hrambe iz tega pravilnika organi za potrebe
izlo€anja oziroma uniCevanja nepotrebnega dokumentarnega gradiva lahko uporabljajo tudi
neposredno na podlagi posebnih predpisov in tega pravilnika.

20. ¢len
(prenehanje veljavnosti)

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o dolo€anju rokov
hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi (Uradni list RS, §t. 52/09).

21. ¢len
(zacetek veljavnosti)

Ta pravilnik zaéne veljati naslednji dan po objavi v Uradnem listu Republike
Slovenije.



St. 0070-26/2018
Ljubljana, dne 2019
EVA 2018-3340-0025

Dejan Presicek I.r.
Minister
za kulturo

Priloga 1: Zbirni katalog rokov hrambe dokumentarnega gradiva — 1. del
Priloga 2: Zbirni katalog rokov hrambe dokumentarnega gradiva — 2. del

Priloga 3: Zbirni katalog rokov hrambe dokumentarnega gradiva — 3. del



	9E87C03869A04FC9C12583890035BAC0_0.in.doc

