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THE IMPORTANCE OF THE HUMAN FACTOR
IN THE PRESERVATION OF MATERIALS IN
PUBLIC ADMINISTRATION

Abstract

Purpose: The paper presents the importance of the human factor in the preservation
of documentary and archival material. The emphasis is on civil servants who work with
documentary material, their competences, skills, which in their work consequently
greatly influence the successful operation of the body and, last but not least, the pres-
ervation of cultural heritage.

Methodology: We used a research methodology and data collection technique and a
comparative method. Two public administration bodies were included in the compari-
son and analysis, each of which in its own way is facing a shortage of staff and suitably
qualified employees in the field of managing documentary and archival material. For
a more in-depth analysis, we used an interview with individual employees of two au-
thorities who work with documentary material at different stages of the document's
life cycle.

Results: In order to properly document and preserve the material, itis important that, in
addition to all the technology, we have qualified personnel in this field. Therefore, it is
necessary to emphasize that employees who work with documentary material must con-
stantly receive additional education, follow the trends of modern technology, because
humanity has progressed from the time of writing to caves through various carriers, even
to the clouds. Leaders in public administration bodies are indifferent and irresponsible to
the preservation of material, and if they are not aware of the importance of the c

Key words: main office, employees in the main office, public administration, preserva-
tion of materials

L'IMPORTANZA DEL FATTORE UMANO NELLA
CONSERVAZIONE DEI MATERIALI NELLA PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE

Abstract

Riassunto/Scopo: Il contributo presenta l'importanza del fattore umano nella conser-
vazione del materiale documentario e archivistico. L'enfasi é sui dipendenti pubblici che
lavorano con materiale documentario, le loro competenze, abilita, che nel loro lavoro
di notevolmente il buon funzionamento dell'ente e, ultimo ma non meno importante,
la conservazione del patrimonio culturale.

Metodologia: abbiamo utilizzato una metodologia di ricerca e tecnica di raccolta dei
dati e un metodo comparativo. Nel confronto e nell'analisi sono stati inclusi due enti
della pubblica amministrazione, ognuno dei quali, a suo modo, sta affrontando una ca-
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(MAG), tanja.ribnikar82@gmail.com



126

THE IMPORTANCE OF THE HUMAN FACTOR IN THE PRESERVATION OF MATERIALS IN PUBLICADMINISTRATION TANJA RIBNIKAR

renza di personale e di personale adeguatamente qualificato nel campo della gestione
del materiale documentario e archivistico. Per un'analisi pitt approfondita, abbiamo uti-
lizzato un'intervista con singoli dipendenti di due autorita che lavorano con materiale
documentario in diverse fasi del ciclo di vita del documento.

Risultati: per documentare e conservare correttamente il materiale, é importante che,
in oltre a tutta la tecnologia, disponiamo di personale qualificato in questo campo.
Pertanto, é necessario sottolineare che i dipendenti che lavorano con materiale docu-
mentario devono ricevere costantemente un'istruzione aggiuntiva, seguire le tendenze
dellatecnologia moderna, perché l'umanita é progredita dal momento in cui scrivo alle
caverne attraverso vari vettori, fino alle nuvole. | dirigenti degli organi della pubbli-
ca amministrazione sono indifferenti e irresponsabili alla conservazione del materiale
e, se non sono consapevoli dell'importanza del materiale documentario e archivistico
creato, possono causare gravi danni all'ente e ai nostri successori. Il materiale creato é
stato creato con uno scopo e, non ultimo, ci da sicurezza, valore legale e prova dell'ope-
rato di un'autorita.

Parole chiave: sede principale, dipendenti della sede principale, pubblica amministra-
zione, conservazione dei materiali

POMEN CLOVESKEGA FAKTORIJA PRI
OHRANJANJU GRADIVA V JAVNI UPRAVI

Izvlecek

Namen: Vprispevku je predstavljen pomen ¢loveskega faktorja priohranjanju dokumen-
tarnega in arhivskega gradiva. Poudarek je na javnih usluzbencih, ki delajo z dokumen-
tarnim gradivom, njihovih kompetencah, vescinah, ki pri njihovem delu posledicno zelo
vplivajo na uspesno poslovanje organa ter nenazadnje ohranjanje kulturne dediscine.

Metodologija: Uporabili smo raziskovalno metodologijo in tehniko zbiranja podatkov
ter primerjalno metodo. V primerjavo in analizo sta bila vkljuCena dva organa javne
uprave, ki se vsak na svoj nacin soo¢a s pomankanjem kadra ter ustrezno usposobljenih
usluZzbencev na podrocju upravljanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom. Za bolj
poglobljeno analizo smo uporabili intervju s posameznimi usluzbenci dveh organov, ki
delajo zdokumentarnim gradivom v razli¢nih fazah Zivljenjskega cikla dokumenta.

Rezultati: Za pravilno dokumentiranje ter ohranjanje gradiva je pomembno, da imamo
poleg vse tehnologije usposobljen kader na tem podrocju. Zato je potrebno poudari-
ti, da se usluzbenci, ki delajo z dokumentarnim gradivom, morajo nenehno dodatno
izobraZevati, slediti trendom moderne tehnologije, kajti clovestvo je iz ¢asa pisanja v
jame napredovalo skozi razne nosilce, Ze v oblake. Na organih javne uprave so vodil-
ni brezbriZni in neodgovorni do ohranjanja gradiva ter ob ne zavedanju pomembnosti
ustvarjenega dokumentarnega in arhivskega gradiva, lahko za organ ter nase nasled-
nike povzrocijo veliko Skodo. Ustvarjeno gradivo je nastalo znamenom in ne nazadnje
nam daje varnost, pravno vrednost ter dokaz o poslovanju nekega organa.

Kljucne besede: glavna pisarna, usluzbenci v glavni pisarni, javna uprava, ohranjanje
gradiva
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1 uvoD

Javna uprava je proizvodnja dokumentov, ki se ustvarjajo znamenom nemotenega po-
slovanja, ponovne uporabe, izkazovanja javne vere, za namen dokazovanja ter nena-
zadnje doloceno vrsto gradiva ohranjamo in shranjujemo za nase naslednike, kot del
kulturne dediscine. Vsak dokument, ki ga evidentiramo, dokumentiramo in ohranimo,
skozi ¢as odraza zgodovino organa, na katerem je dokumenta ali gradivo nastalo.

Pomembno je poudariti, da urejena in ohranjena dokumentacija, ni samo umevno de-
janje ampak se v ozadju odvijajo Stevilni procesi ter za pravilno izvedbo procesa poskr-
bijo usluZbenci. Ti usluZzbenci za opravljanje nalog evidentiranja, urejanja in ohranjanja
gradiva potrebujejo specificna znanja za izvajanje strokovnih aktivnosti na podrocju
upravljanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom, dolocenih spretnosti ter kar ne-
kaj let intenzivnega spremljanja procesa pretoka dokumentov skozi celoten Zivljenjski
cikel.Vendarzate usluzbence naorganih javne uprave ni posluha, so samoumevni, vve-
¢ini primerov po mnenju vodilnih lahko nadomestljiv kader. Pravilno vodena evidenca
evidentiranega dokumenta ter rezultat poslovanja je v veliki meri odvisen od ustrezno
usposobljenega kadra na dolocenih delovnih mestih ter od ucinkovitosti usluzbencev,
njihovih vescin, ki upravljajo zdokumenti.

Skozi teorijo bomo predstavili pomen dokumentiranja in evidentiranja, kaj predstavlja
urejeno upravno in pisarnisko poslovanje, ki je klju¢no za ohranjanje dokumentacije v
javni upravi. Osredotodili se bomo na pomen kadra, njegove vescine in u¢inkovitost za-
poslenih v glavnih pisarnah, ki so prav tako kljuceni pri samem procesu dokumentiranja
in nenazadnje ohranjanja gradiva.

V prakticnem delu bomo skozi primerjavo poslovanja dveh organov javne uprave,
analizo rezultatov dela z dokumenti, prica dejstvu, kako pomembno je znotraj orga-
na imeti usposobljen kader za pravilno poslovanje in ohranjanje dokumentarnega in
arhivskega gradiva.

Cilj raziskave je bil na podlagi ugotovitev dejanskega stanja podati mnenje za izbolj-
save, ki bi pripomogle k ohranjanju gradiva in k bolj racionalnemu nacinu poslovanja
z gradivom.

Za namen pridobitve rezultatov raziskave smo uporabila primerjalno metodo ter za Se
bolj poglobljeno analizo uporabili intervju s posameznimi usluzbenci dveh organov, ki
delajo zdokumentarnim gradivom v razli¢nih fazah Zivljenjskega cikla dokumenta.

2 POMEN DOKUMENTIRANIJA, EVIDENTIRANJA IN OHRANJANJA DOKUMENTOV

Ce se ozremo v zgodovino, je ¢lovek Ze od nekdaj uporablja razli¢na sredstva in nosilce
zaevidentiranje oziroma dokumentiranje podatkov, informacij ali pa tudi nekih dejstev,
ki so bila kljuc¢na za tisto obdobje ¢lovestva. Tako je Clovek prve zapise, ki so bili v obliki
slik, narisal na stene votlin v katerih je prebival. N\amen dokumentiranja na stene votlin
je bil premagati strah pred zunanjim svetom ter sporociti naslednikom nacin zZivljenja,
lova in oblik Zivljenja. Naslednja stopnja napredka v ¢lovestvu je bil razvoj pisave, kas-
neje oblika pisave ter ko je ¢lovek zacel razmisljati o materialih, ki bi zapisane informa-
cije nosili je bil Ze viden napredek. Z Zeljo po lazjem prenasanju informacij je odkrival
trajne, lahko uporabne nosilce za zapisovanje informacij ( npr. glinaste ploscice, kamen,
steklo, bronaste table, voscene tablice..). V ¢asu anticne Grcije in Rimskega imperija se
je kamen uporabljal, kot pisna podlaga za zapisovanje dokumentov - informacij, ki so
bile namenjene javnosti.

NajstarejSa doba ne pozna za zapisovanje posebnih pisnih materialov. Glede na nosilce
informacij in njihove materiale so informacije vtiskali ali vklesali, nanasali, na trSe pod-
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lage paso uporabilisilo insicerso klesali, brusili, rezali pisne podlage. Na pisnih podla-
gah kot so papir, papirus, pergament pa so uporabljali takSen pisni material, za katere-
ga so bili prepricani, da bo zapisano informacijo ¢im dalj ¢asa ohranilo (Klasinc, 1992).

Z navedenim smo lahko prica, da si ¢lovek Ze od nekdaj prizadeva ohraniti in eviden-
tirati ali dokumentirati informacije, ki so bile pomembne v tistem ¢asovnem obdobiju.
Ce ¢lovek nebi poskrbel za razvoj pravih nosilcev informacij, zapisovalcev informacij za
njihovo ohranjanje, potem danes nebi imeli zgodovine.

Ce pogledamo dana3nji ¢as, lahko re¢emo, da je ¢lovestvo stopilo v ¢as informacij-
ske dobe in je sila pomembno spremljati vse spremembe, ki se nanasajo na nosilce
informacij ter njihovo dolgoro¢no ohranjanje ob poplavi tehnoloskih sprememb. Ob
pravilno evidentiranih, shranjenih dokumentih lahko do njih hitreje in laZje dosto-
pamo, uporabljamo pri delovnih procesih. Pomen dokumentiranja in evidentiranja
je ravno v ohranjanju dokumentacije, ki je pomembna za delovanje nekega organa;
samo ohranjanje dokumentov pa na dolgi rok predstavlja ohranjanje nase zgodovine
ter kulturne dediscine.

Organi javne uprave, ki so proizvodnja dokumentov, pri svojem poslovanju upravljajo
z razli¢no vrsto dokumentov, ki nastajajo na podlagi vhodnih dokumentov prejetih od
drugih organov; lastnih dokumentov, ki jih kreirajo zaposleni pri svojem poslovanju ter
izhodnih dokumentov, ki jih odpoSiljajo na druge organe. Ti dokumenti so pomembni za
poslovanje organain zato je potrebno z njimi pravilno upravljati, da jih lahko ohranimo.
Zelo pomembno je, da na organu poznajo veljavno zakonodajo s podrocja upravljanja
z dokumentarnim gradivom, imajo urejeno pisarnisko poslovanja ter ustrezno usposo-
bljen kader, ki je kljuCen v vseh fazah Zivljenjskega cikla dokumenta.

2.1 UPRAVLJANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Temelj vsakega upravnega poslovanja je upravljanje zdokumentarnim gradivom. V ta
namen je Vlada RS sprejela in predpisala pravila poslovanja z dokumentarnim gradi-
vom v Uredbi o upravnem poslovanju. Tu so predpisani pravilni postopki poslovanja z
dokumentarnim gradivom in to na nacin, da se lahko gradivo kasneje pregleduje, da
sluZi kot dokazna vrednostter da se pomembni zapisi ohranijo tudi za znanostin kulturo
(e-ravnatelj).

Ce povzamemo po Zumru, pojmuje »poslovanje z zapisi kot poslovanje, ki je urejeno
s predpisi, mednarodnimi standardi in priporoc¢ilom Evropske komisije ter obsega po-
stopke od nastanka dokumentarnega gradiva do njegove izlocitve oz. unic¢enja ali do
odbiranjainizrocitve arhivskega gradiva pristojnim arhivom. Ne glede na to, ali je gra-
divo v papirni, analogni ali elektronski digitalni obliki, ga je potrebno pri pisarniSkem
poslovanju in arhiviranju upravljati tako, da ohrani verodostojnost, pravno veljavnost,
uporabnost, dostopnost, celovitostin urejenost« (Zumer, 2009).

Mizori Zupan in Jager (2008, 14) pa opiSeta upravljanje zdokumentarnim gradivom kot
obveznost vsake organizacije. S tem je na organ zagotovljeno, da ostane opravljeno
delo zapisano in preverljivo ter da ga je mogoce kasneje pregledovati, dokazovati dej-
stva in ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno varnost pravih in fizicnih oseb.
Pravtako menita, da se poslovanju zdokumenti posveca premalo pozornosti, kar posle-
di¢no negativno vpliva na poslovanje organa predvsem zaradi izgubljenih dokumen-
tov. Vse to povzroci neustrezno, neurejeno upravljanje z dokumentarnim gradivom, ki
se pokaZe Cez leta, ko je stanje nemogoce ali zelo tezko popraviti.

2 E-ravnatelj: Upravno poslovanje inravnanje zdokumentiizupravnega poslovanja
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3 GLAVNA PISARNA

»Glavna pisarna (sprejemna pisarna, informacijska pisarna, vlozisce, tajnistvo) je not-
ranja organizacijska enota organizacije, odgovorna za centralno sprejemanje, odpira-
nje in pregledovanje vseh vrst poste, signiranje in klasificiranje zadev ter dokumentov,
vodenje evidenc o zadevah in dokumentih, dodelovanje zadev v reSevanje, vodenje
rokovnika, odpravo poste (ekspedit), vodenje tekoce in stalne zbirke dokumentarnega
gradiva ali vodenja arhiva organa ter naloge nadzora nad upravnim poslovanjem orga-
nizacije« (Zumer, 2008).

3.1. DELOVNI POSTOPKI USLUZBENCEV, KI DELAJO V GLAVNI PISARNI

Usluzbenci, ki so zaposleni v glavni pisarni, skrbijo za ustrezno pisarnisko poslovanje v
organu, nadzorujejo poslovanje in opozarjajo na morebitne nepravilnosti pri ohranja-
nju podatkov, zapisov in dokumentov. Obenem so dolZni dajati navodila za enotno pi-
sarnisko poslovanje na organu ter spremljati Zivljenjski cikel dokumentov od njihovega
nastanka do odprave in arhiviranja v tekoco in stalno zbirko (Zumer, 2001).

Da na organu tece pravilno pisarnisko poslovanje, morajo usluzbenciv glavni pisarni pozna-
ti kar nekaj delovnih procesov ter vsebino dela celotnega organa. Zelo je pomembno, da
obvladujejo tudi dokumentni sistem v katerem evidentirajo postopke upravljanja z doku-
mentarnim gradivom.

Delovni postopki v glavni pisarni so: Sprejemanje poste, odpiranje poste, dokumen-
tiranje prejema, razvrscanja/klasificiranje zadev, dodeljevanje/signiranje zadev v
reSevanje, evidentiranje dokumentarnega gradiva, evidentiranje vhodnih (prejetih)
dokumentov, evidentiranje izhodnih dokumentov, evidentiranje lastnih dokumentov,
evidentiranje in odpiranje zadev, evidentiranje dokumentov v zadevi, skeniranje doku-
mentov v zadevi, odprema poste, skrb za tekoco zbirko dokumentarnega gradiva, skrb
za stalno zbirko - Arhivar.

3.1 KADER V GLAVNI PISARNI - VESCINE, KOMPETENCE USLUZBENCEV

»Delovnim mestom v glavni pisarni, bi organ moral nameniti posebno pozornostin s
tem doseci, da bi bila delovna mesta v glavni pisarni bolj cenjena, saj je od ucinkovitosti
zaposlenih v glavni pisarni, ki delajo zdokumentarnim gradivom, odvisna tudi u¢inko-
vitost poslovanja organa« (Dolensek, 2016).

Kot navaja Dolensek (2016) je pomembno za usluZbence glavne pisarne da »imajo
ustrezne osebnostne lastnosti, vescine, sposobnosti ter strokovno znanje (zelo dobro
poznavanje vsebinskega poslovanja organa, znanje iz podrocja UDG) in delovne izku-
snje na enakih oz. podobnih delovnih mestih«.

»Uspesnost organizacije je v veliki meri odvisna tudi od ucinkovitosti zaposlenih v glav-
ni pisarni, ki delajo zdokumentarnim gradivom. S svojim znanjem, lastnostmi ter kom-
petencami zaposleni prispevajo oz. vplivajo ne samo na ucinkovitost pri svojem delu,
temvec tudi k dvigu uspesnosti organizacije navzven oz. do pozitivnih odzivov uporab-
nikov« (Dolensek, 2016).

Usluzbenci, ki delajo z dokumentarnim gradivom, morajo imeti najmanj srednjo izo-
brazbo in opravljen preizkus strokovne usposobljenosti pri pristojnem arhivu (ZVDAGA,
2006, 2014, 39. Clen). Dobro morajo poznati dolocbe UUP, temelje pisarniskega poslova-
nja, imeti dobre organizacijske in komunikacijske sposobnosti, smisel za red, predvsem
pa morajo dobro poznati poslovanje organa (ZupaninJager, 2008, 17).

Nadalje je za delo sprejemne pisarne pomembno tudi, da usluzbenci stalno dodatno
izobraZzujejo in pridobivajo nova znanja. Novak (2019, 56) navaja, da so »izzivi na podro-
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¢juizobrazevanja in usposabljanja za obvladovanje celotnega Zivljenjskega cikla doku-
menta kompleksni in strokovno zelo zahtevni. Z uvajanjem informacijske tehnologije v
sisteme za upravljanje z dokumentacijo, digitalizacija arhivskega in dokumentarnega
gradiva mocno vplivajo na sodobno arhivsko paradigmo. S tem pa vplivajo tudi na zah-
teve po permanentnem izobrazevanju in usposabljanju delavcev, ki vstopajo v razli¢nih
tockah Zivljenjskega cikla dokumentov in na sam cikel, ali nastanek, hrambo in uporabo
arhivskega gradiva«.

Dolensek (2016) navaja »kakovost upravljanja dokumentarnega gradiva pa ni odvisna
le od pricakovanj in potreb uporabnikov, temvec je odvisna poleg skladnosti s predpisi
tudi od »ucinkovitosti zaposlenih« v glavni pisarni«.

Posebno pozornost je potrebno nameniti zaposlovanju ustreznega kadra za delovna
mesta v glavni pisarni, saj se dokaj hitro lahko pojavi nezadovoljstvo usluZzbencev, ki
delajo z dokumentarnim gradivom, kar za delodajalca lahko predstavlja veliko teZavo.
Udovc (2008, 34) meni, da »mora biti kadrovnik zelo pozoren pri izbiri delavca, ki opra-
vlja delav glavni pisarni, saj je to delovno mesto zelo stresno, necenjeno, slabo placano,
odgovornosti pa so zelo velike. Delavec mora biti natancen, hiter, dojemljiv, vljuden,
imeti mora dober spomin, zanje pisarniskega poslovanja«. Pravtakoizpostavi, daje tez-
ko pridobiti delavca, ki bo vse navedene naloge opravljal za najnizje placilo, pri cemer
jemaloverjetno, da bo delavecostal natem delovnem mestu. Odhajanje usposobljenih
delavcev je teZava za organizacijo ne samo zato, ker je potrebno zaposliti drugega de-
lavca, ampak tudi zato, ker proces uvajanja novega sodelavca terja ¢as in energijo, saj
gre za delo in vsebino, ki zahteva dolgotrajen proces ucenja (Udovc, 2008, 34).

V nadaljevanju si podrobneje poglejmo kaksen je v resnici postopek, ko organ Zeli za-
posliti usluzbenca, ki bo rokoval z dokumenti in skrbel za upravljanje zdokumentarnim
gradivom v organu. Ze z zgoraj navedenim, smo lahko pri¢a dejstvu, da gre za obseZne
in vsebinsko zahtevne naloge in da vsak na novo zaposleni usluzbenec, bi Ze moral imeti
doloc¢eno mero znanja s tega podrocja. Prav tako pa doloCene sposobnosti in vescine,
ki bodo pripomogle k uspesSnemu upravljanju z dokumentarnim gradivom. Sam po-
stopek zaposlovanja v javni upravi dolo¢a Zakon o delovnih razmerjih (v nadaljevanju
ZDR-1, 2013 z dopolnitvami, 2. ¢len) v katerem so doloceni pogoji za zaposlovanje na
uradniska delovna mesta ter na strokovno tehni¢na delovna mesta. Ker je vecina usluz-
bencev v glavni pisarni zaposlenih na strokovno tehni¢nem delovnem mestu, po ZDR-1,
zazaposlitev usluzbenca nastrokovno tehnic¢nih delovnih mestih, ne velja izbirno merilo
strokovna usposobljenost ampak se lahko izbere kandidat, ki izpolnjuje vse predpisa-
ne pogoje. Pogoji za strokovno tehni¢no delovno mesto, pa se doloceni v Zakonu o jav-
nih usluzbencih (2007 z dopolnitvami, 79. clen), ki doloca: »splosni pogoji, ki jih urejajo
predpisi s podrocja delovnega prava, stopnja in smerizobrazbe ter ¢asovno opredeljene
delovne izkusnje, lahko patudiznanje uradnega jezika, funkcionalna in specialna znanja
ter posebne sposobnosti. Torej funkcionalnain specialna znanja ter posebne sposobnosti
(npr. doloceno strokovno znanje, ustrezne osebnostne lastnosti, vesc¢ine in sposobnosti)
ni potrebno nujno oz. obvezno vkljuciti v postopke izbiranja kandidata za sklenitev de-
lovnega razmerja na strokovno tehnicnem delovnem mestu, je pa to priporocljivo«.

Zatosmov praksi lahko pri¢a dejstvu, dase v glavne pisarne zaposluje strokovno tehnic-
ne delavce, ki pa nimajo ustreznega znanja na podrocju upravljanja z dokumentarnim
gradivom ter nekatere osebnosten lastnosti. Ker delodajalci ne pristopijo k izbiri kan-
didata na nacin, da bi ustrezni kandidat imel vse Zeljene kompetence za delo v glavni
pisarni, se raje odlocijo, da zaposlijo novega usluzbenca na drugih podrocjih, v glavno
pisarno se prerazporedijo usluzbenci, ki jih ne morejo premestiti kam drugam. Posle-
di¢no takim neodgovornim dejanjem do ohranjanja samega gradiva, se povzroca veli-
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ka Skoda, saj ti usluzbenci se nepravilno izrazajo glede osnovnih pojmov (zadeva, ovoj,
dokument, evidentiranje, signiranje..) in s tem dajejo neustrezen zgled ostalim usluz-
bencemvorganu. S pomanjkljivimin neustreznim, povr$nim evidentiranjem dokumen-
tov, nestrokovne pomoci usluzbencem v organu glede upravljanja z dokumenti, pa na
koncu procesa privede k pomanjkljivem hranjenju in varovanju dokumentarnega gra-
diva. To dogajanje je posledica neustreznega odnosa vodilnih usluzbencev do podrocja
upravljanja zdokumentarnim gradivom, zaradi neusposobljenosti zaposlenih za delo z
dokumentarnim gradivom ter ker so vodilni prepricani, da je ravnanje zdokumenti tako
preprosto, da ga lahko zaupajo usluzbencem s srednjo ali celo nizjo izobrazbo (Brejc,
2004) predvsem pa, da je za to delo zdokumenti vsak dober.

4 RAZISKAVA IN REZULTATI RAZISKAVE

V raziskovalni del smo vkljucili dva organa javne uprave in sicer Ministrstvo za infra-
strukturo in Javno agencijo RS za varnost prometa. Organa bomo med seboj primerjali
in sicer ali imata vse potrebno za nemoteno delovanje na podroc¢ju upravljanja z gradi-
vom. Skozi intervju smo analizirali kader, ki dela znotraj glavnih pisarn, njihov rezultat
dela ter njihovo skrb za ohranjanje gradiva. Preverili smo, e imata organa vse potreb-
no za nemoteno poslovanje zdokumentarnim gradivom v celotnem Zivljenjskem ciklu
(Tabela 1) ter ali organ razpolaga z ustreznim kadrom za obvladovanje vseh procesov
(Tabela2in 3).

Tabelal: Primerjava dveh organov - kljucni dejavniki za nemoteno poslovanje zdokumenti

JAVNA AGENCIJARS ZAVARNOST MINISTRSTVO ZA INFRSTRUKTURO -
PROMETA - 105 zaposlenih 250 zaposlenih
GLAVNA PISARNA DA DA
VODJA GLAVNE PISARNE DA-VODI SPLOSNO SLUZBO DA
USLUZBENCI V GLAVNI PISARNI/STEVILO DA-10SEBA DA -6 0SEB
ARHIVAR NE NE
USTREZNI ARHIVSKI PROSTORI DA DA
DOKUMENTNI SISTEM DA DA

Kotje razvidnoiztabele imata oba organavosnovivse potrebno za nemoteno poslova-
nje, se pa Stevilo zaposlenih na tem podrocju bistveno razlikuje. Na podlagi intervjujev
z usluzbenci na agenciji kot na ministrstvu, vsi usluzbenci evidentirajo vhodne doku-
mente, izhodne dokumente, odpirajozadeve inse ne delijo na proces zajemain kasneje
na odpremo. Ob pridobljenih podatkih, nas lahko zgrozi dejstvo, da na obeh organih
nimajo arhivarja. Skoziintervju z usluzbenci glavne pisarne in zastavljeno vprasanje vo-
dilnim, Zelimo ugotoviti, kako bo poskrbljeno za maso dokumentacije, njeno pravilno
ohranjanje... Na agenciji od vodje SploSne sluzbe dobimo odgovor » da se trenutno nima
Casa ukvarjati $e z arhivomg, usluzbenka v glavni pisarni pa glede arhivarja meni» da je
nujno potreben, saj se ob obilici dela nimam ¢asa posvecati temu podrocju in nima zna-
nja s tega podrocja«. Ko na ministrstvu vodilni usluzbenki postavimo vprasanje, kako je
glede zaposlitve arhivarja dobimo odgovor « ga ne bomo zaposlili«.

Ker so bistvenega pomena za delo z dokumentarnim gradivom kompetence zaposle-
nih v glavni pisarni smo raziskali stopnjo izobrazbe usluzbencev (Tabela 2), udelezbo na
seminarjih (v zadnjih treh letih) in opravljenem Preizkusu strokovne usposobljenosti za
delo zdokumentarnim gradivom (Tabela 3).
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Tabela 2: Prikaz stopnje izobrazbe usluZzbencev v glavni pisarni

JAVNA AGENCIJARS
STOPNJA IZOBRAZBE ZAVARNOST PROMETA MINISTRSTVO ZA INFRSTRUKTURO
MANJ KOT 5. STOPNJA / 1
5.STOPNJA IZOBRAZBE 1 3
6.STOPNJA / 2

Tabela 3: Udelezba na izobraZevanijih in opravljen Preizkus strokovne usposobljenosti

OPRAVLJEN PREIZKUS
ORGAN UDELEZBA NA IZOBRAZEVANJIH STROKOVNE USPOSOBLJENOSTI
JAVNA AGENCIJARS ZAVARNOST PROMETA NE NE
MINISTRSTVO ZA INFRSTRUKTURO DA/1 USLUZBENKA DA/2 USLUZBENKI

Rezultati na podrocju kompetenc in kadrovske ustreznosti zaposlenih, ki delajo z do-
kumentarnim gradivom, kaZejo, da ima ministrstvo zaposleno eno usluzbenko z niZjo
stopnjo izobrazbe, tri usluZzbenke s 5. stopnjo izobrazbe ter celo dve s 6. stopnjo izo-
brazbe. Na agenciji pa je zaposlena usluzbenka s 5. stopnjo izobrazbe. Glede udelezbe
na izobrazevanjih v zadnjih treh letih rezultati kaZejo, da se na agenciji niso dodatno
izobrazevali na podrodju upravljanja z gradivom. Na ministrstvu se je ena usluzbenka
udelezila enega izobraZevanja. Prav tako tudi glede opravljenega Preizkusa strokovne
usposobljenosti na obeh organih niso obetavni rezultati. Na ministrstvu sta ga opravili
dve usluzbenki, na agenciji pa ga usluzbenka nima opravljenega.

Glede na rezultat, da se usluzbenka glavne pisarne agencije dodatno ne izobraZuje ter
da nima opravljenega Preizkusa smo jo skozi intervju povprasali, ¢e bi pri svojem delu
potrebovalaved strokovne pomoci. Njen odgovor je bil: »Da, vsekakor in da so na agen-
ciji na tem podrocju s kadri podhranjeni. Vodja se ne zanima za podroc¢je upravljanja
z gradivom na agenciji; sama nekako poskrbi za nujno nemoteno poslovanje agencije
na tem podrocju«. Na vprasanje, e bi se bila pripravljena dodatno izobrazevati na tem
podrocju odgovori » da ne, ker nima volje ne interesa, saj je od vse neorganiziranosti in
preutrujenosti zgubila voljo za dodaten doprinos organu na tem podrocju«.

Kot zadnji segment raziskave, smo vkljucilivpogled v rezultate dela usluZzbencev glavne
pisarne, samo v primeru, ko podatki niso popolno vneseni in imajo posledice v zadnji
fazi Zivljenjskega cikla dokumenta. Spoznali smo, da je delo usluzbencev v glavni pisar-
ni obseZno in zahteva poleg poznavanja zakonodaje in podrodja dela tudi druge kom-
petence in vescine. Te pa so odvisne od vsakega posameznika in delno tudi od njegove
osebnosti. Raziskavo smo opravili na podlagi vnosov podatkov v dokumentni sistem
pri zajemu v dokumentni sistem (Slika 1). Ta del dokumentiranja je zelo pomemben in
zahteva natancnost, da se ga opravi v kontekstu z vsebino, saj je na koncu rezultat tega
vpisa pomemben pri popisovanju gradiva za oddajanje v pristojni arhiv. Arhivska zako-
nodaja (ZVDAGA, 2006, 2014, 40. ¢len) doloca, da smo arhivsko gradivo najkasneje po 30
letih od nastanka dolZniizroCiti Arhivu RS in po tokih letih se bomo tezko spomnili, kdo
je vnadal podatke, kaj je zvnosom mislil ter v katerem kontekstu je bil mi$ljen vnos. Ce
popisiniso popolnoinustrezno pripravljenilahko nastane veliko nepotrebnega delater
posledi¢no teZavin slabe volje (Slika 2).
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Slikal: Prikaz primera nenatan¢nega vnosa subjekta v dokumentni sistem

51, Datum reéilve  |Subjekt Naglov zadeve RH
sok| [051-2/08 H FIZICNA POVEZAVA (to |[POVEZAVA ORGANOV V SESTAVI |A
ni subjekt) MPZ Z MPZ
KM 052-1/98 NABAVA RAC. OPREME RACUNAL.OPREMA A=
10 LET
St Datum reditve  |Subjekt Nagloy zadeve RH
casl| [070-1/708 X OBCINA CRNOMELJ PREDPIS| OBCINSKIH ORGANOV A
a
St Datum rediive  [Subjekt |Nm!nv zadove RH
ceslf [070-2/798 X ODLOK O JAVNIH |8PLDSNO A
“ CESTAH (nl subjekt)
St, Datum reditve  |Subjekt Nagloy zadeve RH
cesl [070-6/08 X MESTNA OBCINA PREDPISI DBCINSKIH ORGANOV A
a MURSKA SOBOTA
St Datum reditve  |Subjokt Masloy zadeve R
sek| |070-9/08 X ODLOKI 0 OBCINSKIH SPLOSNO A
CESTAH IN NJIHOWVI
KATEGORIZACII (ni
subjekt)
5L Datum redjive |Subjekt MNaslov zadeve RH
sek| [07T2-1/08 X PROBLEMATIKA ROMOV |IZGRADNJA LOKALNIH CESTIN A
V PREKMURJU (ni VODOVODA
subjekt)
St Datum resitve  |Subjekt Maslov zadeve RH
sak| |073-1/098 X VLADA RS; KOMISIJA ZA |PRENOS LASTNINSKE PRAVICE A
KADROVSKE IN
ADMINISTRATIVNE
ZADEVE; LIUBLJANA
| I |5l. Datum resitve  [Subjekt ]Naslw zadeve [RH
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Slika 2: Prikaz primera potrebnih popravkov ob nepopolnem popisu

267 649 |002-1/98 4/12/1998 | Driavni svet Karidor {esa | Trst - Reka
Kornisija za spramijanje in ocenjevanje
267 550 |012-1/98 EEds dela tekom preizkusne dobe To gre ven | personalne zadeve)
267 651 |016-3/98 777 Druiba za driavne ceste Spremenbe temelinega akta (katerega 77}
Organivsestavi Ministrstva za promet in
267 §52 | 020-1/98 nn veze Upravni spori 1997 | ali je to statistika??)
267 653 |020-1/98 ¥ Upravna enota Celje Prayno mnenje (kakino)
267 654 |020-19/98 i Obéina Tolmin Proinja za pravno vnenje kakino)
Driavni zhor Komisija za evropske
167 655 |0301-5/98 £as [obdobje) zadeve Sejeinsestank

¥7 Pri katerme organu, Medresorska
deloyna skupina za izyedbo projekta
svetovan)a pomoéi FIAS (ka| porneni
kratica 77} privlaganjih v Republiki

267 656 [034-5/98 777 Sloveniji Delovanje kakino?77?

Univerza v Mariboru, Fakulteta za
267 657 | 024-19/98 e strojniftvo Maribor Sejeinsestanki lkaksni ali zministrsvom)
267 658 |D41-12/98 7 Uredniéki odbor Biltena Novice Obgine Fram - prispevek lo tem)

Obisk ministra za promet Moritza
267 659 |D42-1/98 T Leuenberger, Moritz Leuenberger|a iz Svice

Minister ni subjekt ali je to Ministrstvo | Program nadrtovanih obiskov ministra za

267 660 |043-3/98 R za promet??, pojasnitikaj je DS pormet v ety 1999

Povezava arganov vsestavi ministrstva z
267 651 |051-2/98 7 fizitna poverava |to nisubjekt) Ministrstvom za promet in zveze

Predpisi oblingkih organov | ali vei all samo
267 652 |070-1/98 R Obéina Ernomel] s podro€ja prometa??)
267 6563 |070-2/08 EEEes Cdloka javnih cestah (nisubjekt) Odlok o javnih cestah, splodno
267 664 FIEY

Iz navedenga je razvidno, da je pri delu, ko se popisuje gradivo za predajo, pomebno
specificno znanje in visja raven poznavanja vsebine samega gradiva. Usluzbenec mora
vedeti kaj popisuje in zakaj je Ze na samem vnosu pomemben pravilen vnos. Zardi ne-
pravilnega vnosa dolocenih metapodatkov Ze na zacetku, je nastala kar precejsSnja Sko-
da, saj so vsistem usluzbenci vnasali podatke, ki niso ustrezni.

5 ZAKLJUCEK

Za uspesno poslovanje vsakega organa ter ohranjanje podatkov na organu, je bistve-
nega pomena poznavanje zakonodaje, delovno podrocje, zagotovljena informacijska
podpora vendar pa ne smemo pozabljati na pomen usposobljenega kadra, ki je kljucen
pri upravljanju zdokumenti in za njihovo ohranjanje. Prizadevanja ¢loveka za ohranja-
nje zapisnih podatkov, sega dalec v zgodovino. Ne glede na nacin zapisa ali podlago je
bil bistvenega pomena rezultat, in to je ohranitev napisnega. Vendar pa je bila ta Zelja
po ohranjanju vedja in moc¢nejsa, kot smo ji lahko prica danes. V danasnjem ¢asu nam
tehnologija omogocavrsto resitevin poenostavljeno poslovanje ampak se bomo mora-
livprasati, vkatero smerZelimo pluti. Informacijska druzba in napredkivtehnologiji nas
silijo vspremembo in nov nacin Zivljenja ampak je vprasanje ali smo ljudje temu tempu
razvoja pripravljenislediti. Zato bo v prihodnje pomembno dolociti okvirje in meje med
informacijskimi in cloveskim faktorjem, da bomo lahko varno in zanesljivo pluli skozi
poplavo vseh informacij.

Usluzbenci izpolnjujejo pogoj srednje izobrazbe ali vec za zasedbo delovnega mesta
vendar za vsa dodotna izobrazevanja in izpoplnjevanja niso pripravljeni. Tako bo tez-
ko zadostiti pogoju urejenega poslovanja na organu in ponovne uporabe gradiva, brez
dodatnh znanj oziroma primernih zaposlitev. Poleg probilice dela se jim dodaja nove
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naloge, katerih niso vesci, saj nimajo potrebnega znanja in tudi volje, motivacije ne, ker
so najslab3e pla¢ani usluZzbenci na organih. Ze samo dejstvo, da na obeh organih nimajo
zaposlenega arhivarja, ki bi poskrbel za ohranjanje gradiva, je za ustvarjeno dokumen-
tarnoinarhivsko gradivo usodno. Take odlocitve odgovornih lahko privedejo do nepop-
ravljive Skode in sicer okrnjene kulturne dediscine.

Za usluzbence, ki delajo zdokumentarnim gradivom, je neizogibno, da se nenehno do-
datno izobraZujejo, sledijo trendom moderne tehnologije, kajti ¢lovestvo je iz ¢asa pi-
sanja v jame napredovalo skozi razne nosilce, Ze v oblake. V neskonc¢nosti informacij in
hitrem napredku tehnologije, brez znanja in kadra, ki bo obvladoval ta hiter napredek,
se lahko kaj hitro znajdemo v nevihtiinviharjih, kinamvse pridobljeno in zbrano, lahko
kar hitro unicijo.

Za usluzbence glavne pisarne je pomembno, da glavna pisarna ne sme biti »smetisce«
ali »odlagalisce« za usluZzbence, ki se jih nima kam premestiti. Ti usposobljeni usluz-
benci so kapital za vsak organ, saj morajo imeti smisel za urejenost in red ter nenaza-
dnje smisel za delo zdokumenti. Poleg navedenega morajo biti komunikativni, odgo-
vorni, vredni zaupanja, se stalno izobraZevati, slediti trendom razvoja informacijske
tehnologije, biti v koraku s ¢asom, saj so pri svojem delu podpora ostalim usluzben-
cem pri poslovanju.
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SUMMARY

Public administration is the production of documents that are created for the purpose
of smooth operations, reuse, demonstration of public faith, for the purpose of proof,
and last but not least, it preserves and stores a certain type of material for our succes-
sors as part of cultural heritage. Organized and preserved documentation is not only an
obvious act, as many processes take place in the background, and the employees are
the ones to ensure the correct execution of the process. In order to carry out the tasks of
recording, editing, and preserving the material, these employees need specific knowl-
edge to carry out professional activities in the field of managing documentary and ar-
chival material, certain skills and quite a few years of intensive monitoring of the pro-
cess of the flow of documents throughout their entire life cycle. Unfortunately, public
administration bodies do not listen to these employees, they are taken for granted, and
in most cases, according to the superiors, they can be replaced. Correctly kept records
of recorded documents and business results largely depend on properly qualified per-
sonnel in certain positions and on the efficiency of employees as well as their skills in
managing documents.

The importance of documenting and recording what constitutes orderly administra-
tive and office operations is presented based on theoretical knowledge, which is key
to maintaining documentation in public administration. We focused on the impor-
tance of personnel, their skills, and the efficiency of employees in the main offices,
which are also very important in the process of documenting and, last but not least,
preserving the material. Foremployees who work with documentary material, itisin-
evitable thatthey constantly receive additional training and follow the trends of mod-
ern technology, because humanity has progressed from the time of writing on walls
in caves through various carriers, even storage in clouds. In the infinity of information
and the rapid progress of technology, without the knowledge and personnel that will
manage this rapid progress, we can quickly find ourselves in a storm and storms that
can quickly destroy everything we have acquired and collected. The information so-
ciety and technology advancements force us to change and to have a new way of life,
but the question is whether we are ready to follow this pace of development. There-
fore, in the future, it will be important to determine the framework and boundaries
between the informational and human factors, in order to navigate safely and relia-
bly through the flood of all information.



