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Izvlecek

Z uvedbo Enotnega nadrta klasifikacijskih znakov z roki hrambe za vzgoj-
no-izobrazevalne zavode (vrtce, osnovne Sole, zavode za vzgojo in izobraze-
vanje otrok in mladostnikov s posebnimi potrebami, glasbene $Sole, srednje
Sole, dijaske domove, visje strokovne Sole in organizacije za izobrazevanje
odraslih; Uradni list RS, St. 66/2014) se uvaja poenotenje odlaganja doku-
mentacije, ki nastaja pri vzgojno-izobrazevalnih zavodih. Poenotenje zah-
teva tudi vodenje evidence dokumentarnega gradiva v elektronski obliki v
informacijskem sistemu za vodenje evidence dokumentarnega gradiva, ki se
z informatizacijo pisarniskega poslovanja ¢edalje bolj uveljavlja tudi v vzgoji
in izobrazevanju.

Prispevek prikazuje implementacijo klasifikacijskega nac¢rta v praksi in mo-
rebitne izzive pri njegovi uporabi od njegove uveljavitve dalje pri ustvarjal-
cih arhivskega gradiva s podrocja vzgoje in izobraZevanja.

Abstract
SINGLE CLASSIFICATION CODES PLAN WITH RETENTION PERIODS FOR
EDUCATIONAL INSTITUTIONS AND ITS USE IN RECORDS REGISTER IN
EDUCATIONAL INSTITUTIONS

The unified filing of records created by educational institutions is being in-
troduced with the introduction of the Single classification codes plan with re-
tention periods for educational institutions (kindergartens, primary schools,
institutions for the education and training of children and adolescents with
special needs, music schools, secondary schools, student dormitories, higher
professional schools, and organisations for adult education; Official Gazette
of the Republic of Slovenia, No. 66/2014). The information system for main-
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taining records, which is becoming more and more prevalent in education along
with the computerization of office operations, must be unified in order to main-
tain electronic records. The article demonstrates how the classification strategy
is putinto practise and highlights possible difficulties that may have arisen from
the moment of its implementation for the creators of archival material in the
field of education.

Uvod

Klasifikacijski nacrti so nepogresljiv pripomocek pri upravljanju poslov-
ne dokumentacije tako v papirni kot elektronski obliki, saj na enem mestu zdru-
Zujejo informacije o ustreznem razvrscanju dokumentacije glede na njihovo
vsebino in obenem upravljavcem ponujajo roke hrambe.

Njihov razvoj in uporabo beleZimo v drzavni upravi Ze stoletja, medtem
ko se za Sole uporabljajo Sele kratek Cas, kar lahko prispeva k njihovi neustrezni
in nedosledni uporabi.! Prva uvedba enotnega klasifikacijskega nacrta je bila
leta 2014, ko je bila izdana Odredba o enotnem Klasifikacijskem nacrtu z roki
hrambe za vzgojno-izobrazevalne zavode (v nadaljevanju: EKN), ki je v veljavo
vstopila s 1. januarjem 2015.2 Z informatizacijo pisarniskega poslovanja se za-
posleni ¢edalje bolj srecujejo z elektronskim poslovanjem in upravljanjem di-
gitalnega gradiva, kar prinasa nove nacine dela in drugac¢en nacin razmisljanja.
EKN je zdaj v veljavi Ze deveto leto, zato sva pri najinih ustvarjalcih preverili,
kako ga uporabljajo, razumejo in kako vpliva na njihovo delo.

Oblikovanje in nastanek enotnega klasifikacijskega nacrta z roki
hrambe za vzgojno-izobraZevalne zavode

Trenutno veljavna zakonodaja doloCa vrtcem in osnovnim Solam, da
svojevrstne vrtcevske in Solske dokumentacije ni treba evidentirati v skladu s
predpisi, ki urejajo upravno poslovanje, kar dovoljuje tudi Uredba o upravnem
poslovanju (v nadaljevanju: UUP).? Dokumentacija se vodi in hrani v skladu s
posebnim pravilnikom po kronoloSkem redu nastanka, Solskih letih, programih,
razredih in oddelkih ter abecednem redu ucencev.* EKN VIZ po drugi strani za-
jema vsa podrocja delovanja vrtcev in $ol, zavodov za vzgojo in izobrazevanje
otrok in mladostnikov s posebnimi potrebami, dijaskih domov ter organizacij za
izobraZevanje odraslih: poleg splosne - organizacijsko-upravne, racunovodske,
delovne - Se svojevrstno poslovodno dokumentacijo.

Do oblikovanja EKN-ja je priSlo po Stevilnih letih in vec razli¢icah. V okvi-
ru Zveze tajnic VIZ so zaceli s pripravo EKN-ja leta 2005, pripravljenih je bilo
tudi vec razlic¢ic (2006, 2009, 2011), ki so vse temeljile na obveznem okviru
klasifikacijskega nacrta za javno upravo, vendar ni bila nobena izdana do leta
2014, ko je skupina Ze prenehala delovati. Pri tem je Vladimir Zumer v svojem

Vec o predpisih o Solski dokumentaciji glej Kontestabile Rovis: Odredba o Enotnem klasifika-
cijskem nacrtu za podrocje vzgoje in izobrazevanja in arhivi, str. 224-225.

Odredba o enotnem Kklasifikacijskem nacrtu z roki hrambe za vzgojno-izobrazevalne zavode.
V: Uradni list RS, $t. 66/2014.

»Evidentiranje dokumentarnega gradiva po tej uredbi ni obvezno za dokumentarno gradivo, za
katero je evidentiranje doloceno s posebnimi predpisi.« 5. odstavek 48. ¢l. Uredbe o upravnem
poslovanju. V: Uradni list RS, $t. 9/2018, 14/2020, 167/2020,172/2021, 68/2022,89/2022,
135/20221in 77/2023.

* 6. ¢l. Pravilnika o dokumentaciji v vrtcih. V: Uradni list RS, $t. 61/2012 in 52/2022; 3. ¢l. Pra-
vilnika o dokumentaciji v osnovni soli. V: Uradni list RS, $t. 61/2012,51/2013 in 44/2021.
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prispevku opozoril na pomisleke arhivske in pravne stroke proti vsem trem pre-
dlogom, ki temeljijo na obveznem okvirju javne uprave, namesto da bi bile upo-
Stevane zahteve standarda [SO 15489 in Evropske komisije MoReq, ki zahtevajo,
da KN temeljijo na poslovnih funkcijah, strokovnih nalogah oziroma dejavnosti
pravne osebe.> Podrobneje ne opredeli teh pomislekov, vendar kot sam navaja v
prispevku leta 2011, organi javne uprave, obcine, inSpektorati, agencije, skladi
ter nekatera javna podjetja in javni zavodi, ki imajo pooblastila za opravljanje
upravnih nalog, izvajajo ISO 15489 v celoti.® Ali je bilo to dejansko stanje v pra-
ksi - vsaj pri vzgojno-izobrazevalnih zavodih -, je stvar razprave. Zumer nadalje
navaja, da so bili nacela, postopki, procesi in instrumenti upravljanja in arhi-
viranja dokumentarnega gradiva organov javne uprave na podlagi dolo¢b ISO
15489, priporocila MoReq in drugih mednarodnih standardov usklajeni z Ured-
bo o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim gradivom leta 2001,
nato pa ponovno leta 2005 z Uredbo o upravnem poslovanju.” Na tej podlagi
so zaceli pripravljati enotni Klasifikacijski nacrt za vzgojo in izobrazevanje, ki
temelji na obveznem okviru nacrta klasifikacijskih znakov (priloga Uredbe o
upravnem poslovanju iz leta 2005), kar je nujno za to, da velja kot enotni na-
¢rt in da ga potrdi tudi ministrstvo, pristojno za javno upravo. To doloca tudi
trenutno veljavna UUP v desetem odstavku 45. ¢lena: »Minister, pristojen za po-
drocje, na katerem deluje, v soglasju z ministrom, pristojnim za javno upravo, do-
lo¢i enotni nacrt klasifikacijskih znakov za istovrstne organe ali istovrstne pravne
osebe.«® Enako velja za roke hrambe, ki so predpisani s Pravilnikom o dolo¢anju
rokov hrambe dokumentarnega gradiva v javni upravi. Prvi odstavek 1. ¢lena
doloca: »Ta pravilnik doloca osnove za dolocanje rokov hrambe dokumentarne-
ga gradiva za organe drZavne uprave, uprave samoupravnih lokalnih skupnosti
ter pravne in fizi¢ne osebe, kadar na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne
naloge (v nadaljnjem besedilu: organi) z orientacijskimi roki hrambe dokumen-
tarnega gradiva.«® Vzgojno-izobraZevalni zavodi, tako kot javni zavodi s podro-
¢ja socialnega varstva, na podlagi javnih pooblastil opravljajo upravne naloge,
¢etudi v manjsi meri.

EKN je razdeljen na devet razredov (tematskih sklopov), ki se delijo na
podrazrede oziroma nivoje. Klasificiranje je Stevilcno in razdeljeno na najvec
pet nivojev. Znakov v nacrtu ni dovoljeno crtati, vendar se lahko obstojeci znak
podrobneje razdeli na cetrtem ali petem nivoju. SploSno gradivo za vzgojno-
-izobraZevalne zavode se nahaja v vseh razredih od 0 do 9 (npr. 01 Organizacija
javne uprave in javnega sektorja, 11 Zaposlovanje, usposabljanje in poklicno
izobrazevanje, 4 Finance, 90 Seje, sestanki in posvetovanja itd.), medtem ko
je svojevrstno pedagosko gradivo v razredu 6 Vzgoja in izobrazevanje, kultu-
ra, Sport in znanost. Pozneje se ta razred deli na podrazrede, med drugim tudi
podrazred 60 Vzgoja in izobraZevanje. Vsebine, ki so Ze razdeljene do petega
nivoja, ne omogocajo nadaljnjega razdeljevanja, ¢etudi bi bilo to potrebno, saj
zajemajo vsebinsko prevec obsSirno podrocje. Pod stevilko 6006 je kategorija
Knjige in splosni dokumenti vzgojno-izobrazevalnega dela, Kjer je gradivo, ki ga
lahko glede na vrsto dokumentacije razvrstimo med poslovodno (pedagosko)
dokumentacijo, dokumentacijo o nac¢rtovanju in analizi zadev ter dokumenta-
cijsko dokumentacijo, o ¢emer sva avtorici pisali Ze leta 2018.1° Ta kategorija je
bila prepisana iz pravilnikov o dokumentaciji v vrtcih in osnovnih Solah.

Zumer: Klasifikacijski naérti za razvré¢anje dokumentacije, str. 359.

Zumer: Mednarodni standard ISO 15489, str. 118.

Zumer: Mednarodni standard ISO 15489, str. 119.

Uredba o upravnem poslovanju. V: Uradni list RS, $t. 9/2018, 14/2020,167/2020, 172/2021,
68/2022,89/2022,135/2022in 77/2023.

9 Uradnilist RS, $t. 49/2019.

10 Erzen Podlipnik, Habjan: Delovne prakse Zgodovinskega arhiva Ljubljana, str. 427-444.
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Vzgojno-izobrazevalni zavodi, s katerimi smo bili v stiku (izobrazZevanja,
delavnice, obiski na terenu), izraZajo nezadovoljstvo nad obstoje¢im EKN-jem,
o ¢emer je bilo govora v prispevku Ze leta 2018. UsluZbencem vzgojno-izobra-
Zevalnih zavodov se veljavni EKN ne zdi dovolj natancen, saj ne omogoca raz-
vr$¢anja gradiva po vsebini, ampak jim ga celo oteZuje. Po navodilih v uredbi v
upravnem poslovanju so klasifikacijski nac¢rti namenjeni razvrs¢anju dokumen-
tacije po vsebini - kategorije morajo imeti v dodatnem stolpcu vsebinski opis,
zraven so navedeni Se roki hrambe. Opis klasifikacijskega znaka (geslo) mora
biti primerno dolg in razumljiv, opis vsebine se ne sme ponavljati. Leta 2018
smo obravnavali klasifikacijski znak 014 Javni skladi, javne agencije, javni za-
vodi, zbornice in koncesije, javna pooblastila,!* vendar si zdaj poglejmo primer
dileme, kam uvrstiti gradivo sej sveta zavoda in sej sveta starSev, saj se podobna
razlaga vsebine pojavi dvakrat, in sicer pod znakoma 013 in 900.

Vsebina znaka 013 je opredeljena v opisu klasifikacijskega znaka takole:
»Strokovni in drugi svet«, v obrazlozitvi vsebine klasifikacijskih znakov in rokov
hranjenja ter »Organizacija, sestava in pristojnosti, vabila, gradiva, zapisniki in
sklepi (ki so vezani na delo posameznega sveta), svet za sistem pla¢, mladinski
(A)«, podobna dikcija se pojavi v klasifikacijskem znaku 900, ki ima v opisu kla-
sifikacijskega znaka navedeno: »Seje, sestanki, posvetovanja« ter v obrazloZitvi
vsebine klasifikacijskih znakov in rokov hranjenja »porocila o izvrsenih sklepih, ...
organov Sole, vrtca, sodelovanje z drugimi institucijami«.

Avtorici prispevka sva za potrebe izdajanja pisnih strokovnih navodil za
odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega svojim ustvarjalcem arhivske-
ga gradiva pri izdaji navodil uvedli v klasifikacijski nacrt dodatne razlage ka-
tegorij znakov, ki so oznaceni kot arhivsko gradivo (spodaj prilagava izsek iz
pisnih strokovnih navodil). Dokumentacije z omejenimi roki hrambe v okviru te
kategorije nisva natancneje opredelili, ker to ne spada v delokrog arhivov. Dolo-
Ceni klasifikacijski znaki zajemajo zelo raznovrstno dokumentacijo, ki bi jo bilo
za potrebe preglednejSega upravljanja z dokumentacijo nujno razdeliti na nizje
ravni, vendar to zmeraj ni mogoce, saj je marsikateri znak Ze na petem nivoju.

Izsek iz pisnih strokovnih navodil za vzgojno izobrazevalne zavode pod
pristojnostjo ZAL Enota v Ljubljani in Enota v Skofji Loki:

Klas. |Opis Vrste dokumentarnega Obrazlozitev vsebine Dodatna obrazloZitev
znak | Klasifikacijs- | gradiva klasifikacijskih znakov in vsebine A in A vzor¢no
kega znaka rokov hranjenja
Rok Trajno | Arhivsko
hrambe | gradivo | gradivo
013 |Strokovniin |5 A Koordinacijski sosvet Sveti vrtca, Sole, dijaskega
drugi sveti nacelnika upravne enote, doma (organizacija, sestava

uradniski svet, inSpekcijski |in pristojnosti) (A)
svet komisija za pritozbe

iz delovnega razmerja,
disciplinska komisija, svet za
sistem plac, mladinski sveti,
nadzorni sveti, nacionalni
sveti vrtca, Sole, dijaSkega
doma (organizacija, sestava
in pristojnosti) (A)

11 prav tam, str. 437.
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6021 |Programza |1 A-vzor. |Dokumentacija o delu Dnevnik (A-vzor), osebna
predsolske oddelkov, mapa otroka, ki potrebuje
otroke dokumentacija o otrocih, pomoc oziroma svetovanje

vkljucenih v vrtec za podrocje primanjkljajev

(1, A-vzor), in individualno pomo¢

drugo (1). (A-vzor), gradivo projektov
vrtca na lokalni, regionalni,
drzavni ali mednarodni
ravni'? (A-vzor za dolo¢ene
projekte: program, priprava,
zapisniki, porocilo, analiza
ipd.)®3

900 |Seje, A, Vabila, zapisniki, gradivo Vabila, zapisniki, gradivo
sestanki, A-vzor. |zaseje, porocila o izvrSenih | za seje, sklepi, porocila o
posveto- sklepih ... organov Sole, izvrSenih sklepih organov
vanja vrtca, dijaskega doma Sole/vrtca/dijaskega

Sodelovanje z drugimi doma, komisij (svet vrtca/
institucijami (A) Sole/dijaskega doma, svet
Zapisniki roditeljskih starSev, upravni odbor
sestankov (A-vzor) Solskega sklada, strateski
svet viSje Sole, komisija za
spremljanje in zagotavljanje
kakovosti, Studentski svet)
(A), zapisniki roditeljskih
sestankov (A-vzor)

Namen Pravilnika o dolo¢anju rokov hrambe dokumentarnega

gradiva v javni upravi (Uradni list RS, $t. 49/2019)?

V njem so zajeti konkretni primeri razdelitve dolo¢enih funkcij in uprav-
nih nalog s posameznih podrocij javne uprave, prav tako so med drugim na po-
drocju zaposlovanja, javnega racunovodstva, vzgoje in izobrazZevanja, centrov
za socialno delo in varovanja kulturnih vrednot podrobneje razdeljene doloce-
ne funkcije in naloge, pri ¢emer so opredeljeni roki hrambe za posamezne vr-
ste gradiva. Pri pripravi pravilnika je svoje delo opravila Medarhivska delovna
skupina za vzgojo in izobraZevanje, ki je podrobneje razclenila skupino 600
Vzgoja in izobrazevanje in pri tem skuSala natancno opredeliti vse arhivsko
gradivo.

S sprejetjem novega pravilnika o dolo¢anju rokov hrambe bi ministrstvo,
pristojno za vzgojo in izobraZevanje, moralo posodobiti enotni klasifikacijski
nacrt. Novembra 2022 je bila imenovana nova Delovna skupina za pripravo
predloga sprememb in dopolnitev Enotnega klasifikacijskega nacrta za vzgoj-
no-izobraZevalne zavode z vodjo Mihaelo Praprotnik, s tedanjega MIZS.1* V sku-
pino so bile imenovane tri predstavnice Medarhivske delovne skupine za vzgo-
jo in izobrazevanje.'> Skupina trenutno Se usklajuje mnenje, vendar prevladuje
trend, da se v klasifikacijskem nacrtu podrobneje opredelijo skupine oziroma

12 (e teh podatkov ni v drugi arhivski dokumentaciji, npr. letnih poroéilih in naértih, je v popisu

treba oznaciti, kje lahko najdemo to gradivo.

Uporabiti A-vzorcno za navedeno dokumentacijo v primeru projektov, ki izstopajo, npr. v lo-
kalnem okolju, na drzavni/mednarodni ravni, nagrajenih projektov.

MIZS, Sklep o imenovanju delovne skupine za pripravo predloga sprememb in dopolnitev
Enotnega Kklasifikacijskega nacrta za vzgojno-izobrazevalne zavode, $t.: 012-81/2022/1, z
dne 11.11.2022.

Mirjana Kontestabile Rovis, Maja Povalej in mag. Hana Habjan.

13
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za vsako vrsto dokumentacije doloci jasen rok hrambe, ¢etudi se Klasifikacijski
znaki ne spreminjajo.

Ministrica za izobrazZevanje, znanost in Sport je leta 2021 izdala Pravilnik
o spremembah Pravilnika o dokumentaciji v osnovni $ol,'¢ v katerem je dopol-
njen del ¢lena glede posiljanja dokumentacije o u€encu v primeru njegovega
preSolanja novi Soli. V pravilniku so nadomestili prilogo, ki vsebuje seznam do-
loCene Solske dokumentacije, z novo, vendar niso spremenili neustreznih rokov
hrambe, ki so navedeni v prilogi (rok hrambe arhivsko ali arhivsko vzor¢no gra-
divo ni omenjen, namesto njih so navedeni omejeni roki hrambe). Arhivi Ze vr-
sto let opozarjamo, da bi bilo potrebno spremeniti prilogo; roki hrambe so na-
mrec posodobljeni tako v EKN VIZ kot v pravilniku o dolo¢anju rokov hrambe, a
na ministrstvu ob posodabljanju pravilnikov o dokumentaciji tega niso uposte-
vali. Enako velja za Prilogo Pravilnika o spremembah in dopolnitvi Pravilnika o
dokumentaciji v vrtcih iz leta 2022.7

Uporaba enotnega Klasifikacijskega nac¢rta v vzgojno-
izobrazevalnih zavodih - sestava in rezultati vprasalnika

Kot omenjeno Ze zgoraj, so vzgojno-izobrazevalni zavodi nezadovoljni z
veljavnim enotnim klasifikacijskim nacrtom znakov za vzgojo in izobrazeva-
nje, vendar konkretnih predlogov za njegovo izboljSanje s terena nismo dobili,
kljub veckratnim ustnim in pisnim pozivom, naj konkretno navedejo, kateri
klasifikacijski znaki jim predstavljajo najvecje tezave, in naj predlagajo spre-
membe.

V upanju, da bomo dobili konkretnejSe povratne informacije o uporabi
enotnega klasifikacijskega nacrta za vzgojo in izobraZevanje in pisnih strokov-
nih navodil za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega na podlagi EKN,
smo vsem ustvarjalcem vzgoje in izobraZevanja z obmoéja Upravne enote Skofja
Loka poslali vpraSalnik z naslednjimi vprasanji in moZnimi odgovori:

1. Ali uporabljate za evidentiranje dokumentacije EKN VIZ? DA./NE.

2. Ali ste EKN VIZ podrobneje opredelili na 4. in 5. nivoju? DA./NE.

3. Ali v EKN VIZ uporabljate za Sifriranje zadev znak nezasedeno?
DA./NE.

4. Ali uporabljate ro¢ni ali elektronski delovodnik? DA./NE.

5. V primeru, da ste odgovorili na prejSnje vprasanje pozitivno: Kate-
rega ponudnika elektronskega delovodnika uporabljate?

(eAsistent, eGlasbenaSola, Lo.Polis, 0DOS, lastno, drugo)

V primeru, da za evidentiranje razli¢nih kategorij gradiva uporabljate vec

razli¢nih aplikacij, ali v tem primeru dokument Sifrirate v obeh aplikaci-

jah (npr. dnevnik Solskega dela)?
6. Ali imate v elektronskem delovodniku Ze nastavljene roke hrambe?

DA./NE.

7. Ali se nastavljeni roki hrambe ujemajo z roki hrambe v EKN VIZ?
DA./NE.
Ali lahko sami nastavite/spremenite roke hrambe? DA./NE.
Ce sami ne morete spreminjati rokov hranjenja, ali to za vas opravi
ponudnik elektronskega delovodnika? DA./NE.
10. Ali imate izdan PSN? DA./NE.
11. Ali je PSN izdan tudi za gradivo, nastalo od 1. 1. 2015 (na podlagi
EKN VIZ)? DA./NE.
12. Ali se roki arhivsko v EKN ujemajo z izdanim PSN? DA./NE.

© ®

16 Uradni list RS, $t. 44/2021.
17" Uradni list RS, $t. 52/2022.
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Ali vam sistem omogoca vzorcenje digitalnega AG (na kakSen na-
¢in)? DA./NE.

Ali ste Ze izloc¢ali dokumentarno gradivo, nastalo po 1. 1. 2015?
DA./NE.

Ali ste Ze odbirali arhivsko gradivo, nastalo po 1. 1. 2015? DA./NE.
Ali ste pri odbiranju uporabili prilogo PSN, Ki jo je izdal ZAL Skofja
Loka? DA./NE.

Kaks$na se vam zdi rubrika Dodatna obrazlozitev vsebine A in A
vzoréno? Ocenite 1-10, pri ¢cemer je najslabsa ocena 1, najboljSa ocena
10: uporabna, pregledna, jasna, natan¢na, obSirna, smiselna, pravilna ...
drugo (opiSite).

Navedite pripombe posameznih sektorjev VIZ zavoda (ali bi spreme-
nili EKN in kako; ali bi dodali doloCene nivoje/znake; ali bi izlo¢ili doloce-
ne kategorije; kategorije so prevec obsirne; kategorije so premalo obsir-
ne; doloCeni znaki manjkajo; drugo).

. Pod kateri klasifikacijski znak uvrscate?

zapisnike sej sveta zavoda:
zapisnike sej sveta starSev:
Solski sklad:

. Ali vam po vasem mnenju elektronski delovodnik olaj$a pisarnisko

poslovanje? Ocenite 1-10, pri cemer je najslabsa ocena 1, najboljsa oce-
naje 10.

Ali ima v sistemu samo ena oseba administrativne pravice za zaklju-
Citev zadeve ali vec (koliko)?

Ali vam racunalni$ka aplikacija ali elektronski sistem omogoca iz-
dajo spricevala? DA./NE.

Ali so obrazci spriceval v sistemu skladni z obrazci, ki jih predpisuje
Pravilnik o obrazcih javnih listin v osnovni $oli/glasbeni Soli/sre-
dnjeSolskem izobraZevanju: Da./Ne./Ne vem.

Na koncu so sledila Se sploSna vprasanja:

Navedite vrsto zavoda (vrtec/0S/gimnazija/strokovna $ola, /Solski
center/glasbena Sola/viSja Sola/zavod za vzgojo in izobraZevanje otrok
in mladostnikov s posebnimi potrebami/dijaski dom/zavod za vzgojo in
izobraZevanje otrok in mladostnikov s posebnimi potrebami).

. Delovno mesto anketiranca (administracija/vodstvo/strokovni kader/

drugo):

. Moski./Zenska./Neopredeljen./Ne Zelim odgovoriti.
. Starost:

20-30 let.
31-40.
41-50.
51-60.

61-.
Izobrazba:
V. stopnja.
VL. stopnja.
VII. stopnja.

Na obmocju Skofjeloske enote Zgodovinskega arhiva Ljubljana delu-

je Sestnajst vzgojno-izobraZevalnih ustanov - sedem rednih osnovnih $ol (tri
vkljucujejo tudi vrtce) in ena osnovna Sola s prilagojenim programonm, Stirje vrt-
ci, ena gimnazija in en Solski center ter ena ljudska univerza. Od Sestnajstih jih
je petnajst izpolnilo na$ vpraSalnik.

Rezultati vprasalnika so nas presenetili v delu, da kar trije od petnajstih

ustvarjalcev arhivskega gradiva, ki so odgovorili na zastavljena vprasanja, Se ne
uporabljajo enotnega klasifikacijskega nacrta znakov za razvrscanje svoje doku-
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Grafikon 1: Vrste vzgojno-izobrazevalnih ustanov, vkljucenih v raziskavo

Vrste vzgojno-izobrazevalnih zavodoy, vkljucenih v raziskavo

vrtec
20,0%

Solski center
6,7%

53,3%
glasbena sola
6,7%

gimnazija

6,7%

ljudska univerza
6,7%

mentacije, vsi so vrtci. En je Sele z letoSnjim letom zacel z njegovo uporabo. Eni
ustanovi izmed tistih, ki Se ne evidentirajo gradiva na podlagi EKN VIZ, je arhiv
Ze leta 2016 izdal strokovno pisno navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega.

Nihce izmed vprasanih ni odgovoril pozitivno na vprasSanji »Ali ste EKN VIZ
podrobneje opredelili na 4. in 5. nivoju?« in »Ali v EKN VIZ uporabljate za Sifrira-
nje zadev znak nezasedeno?«. Pravilniki o dokumentaciji v vrtcih, osnovi Soli in
srednjem izobrazevanju predpisujejo vodenje evidenc praviloma v elektronski
obliki,'®* medtem ko Uredba o upravnem poslovanju elektronski nacin vodenja

Grafikon 2: Ponudniki elektronskega delovodnika, ki so jih navedli vprasani

Katerega ponudnika elektronskega delovodnika uporabljate?

0oDOs MS Office Excel
6,3% 6,3%
eGlasbenadola
6,3%
SNIPI
6,3%
/
25,0%
Lo.Polis
6,3%
drugo
6,3%
eAsistent —
37.5% .

18 3, ¢l. Pravilnika o dokumentaciji v vrtcih. V: Uradni list RS, $t. 61/2012 in 52/2022; 2. ¢l. Pra-
vilnika o dokumentaciji v osnovni $oli. V: Uradni list RS, $t. 61/2012,51/2013 in 44/2021; 9.
¢l. Pravilnika o Solski dokumentaciji v srednjem izobrazevanju. V: Uradni list RS, st. 30/2018
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evidenc dokumentarnega gradiva izrecno doloc¢a v 49. ¢lenu, zato smo v zvezi s
tem zastavili vpraSanje. Na vprasSanje »Ali uporabljate ro¢ni ali elektronski delovo-
dnik?« jih je 56 % odgovorilo, da za evidentiranje zadev uporabljajo elektronski
delovodnik, od teh jih 66 % uporablja delovodnik v aplikaciji eAsistent.’® Ob pre-
gledu odgovorov vprasanih smo ugotovili, da vsi ne loc¢ijo ro¢nega in elektronske-
ga delovodnika, saj so nekateri odgovorili, da imajo ro¢ni delovodnik v aplikaciji
MS Office Excel, spet drugi, da imajo elektronski delovodnik v isti aplikaciji.

Nadalje nas je zanimalo, katere ponudnike elektronskih delovodnikov
uporabljajo; spodaj navajava osnovne informacije o njihovih elektronskih evi-
dencah dokumentarnega gradiva:

< eAsistent, modul Delovodnik, je razvilo podjetje eSola d. o. 0., »doku-

menti, ustvarjeni v Delovodniku, ali vloZeni iz eAsistenta, se avtomaticno
Stevilcijo po Enotnem klasifikacijskem nacrtu, razsirjenem in prilagojenem
posebej za vzgojno-izobraZevalne zavode. [...] informacije o roku hrambe in
vrsti gradiva pa so doloCene avtomaticno. [...] omogoca vlaganje dokumen-
tovv eHrambo.«*
Lo.Polis, modul Posta, je razvil LOGOS.SI, podjetje za racunalniski in-
Zeniring, d. o. 0., ki je na slovenskem trgu prisotno Ze dvajset let, »omo-
goca evidentiranje dokumentarnega gradiva v elektronski obliki. Razvit je
bil namensko za vzgojno-izobraZevalne zavode, [...], Vgrajen je priporocen
klasifikacijski nacrt, [...] Zadeve in dokumenti se samodejno StevilCijo, evi-
dentirate vhodne, izhodne in notranje dokumente, narejena je povezava za
samodejno Stevilcenje pedagoskih dokumentov. Z modulom PoSta poskrbite
za pregledno evidenco dokumentov, skladno z upravnim postopkom in glede
na roke hrambe tudi pravocasno odbiranje, predajo arhivu ali unic¢enje.«*

s eGlasbenaSola, v lasti podjetja EGLASBENASOLA informacijske storitve
d. 0. 0., omogoca uciteljem »pregled nad njihovim delom z ucenci, komuni-
kacijo s starsi, komunikacijo z vodstvom Sole in koordiniranje dela z dru-
gimi ucitelji [...], vodstvu Sole omogoca pregled nad delom uciteljev in tudi
delom z u&enci. V sklopu sistema eGlasbenaSola je mozno tudi urejanje in
predstavitev vsebine na spletnih straneh glasbenih sol.«??

«  SNIPI, aplikacijo je razvil programer Dejan Dular (Dejan Dular s. p.) za
potrebe razpisa Razvojno izobrazevalnega centra Novo mesto leta 2010
in predstavlja akronim za »spremljanje, nadzor izvedbe programov izobra-
Zevanja«. Razvita je bila za potrebe izobraZevalnih centrov,?3 ki se prija-
vljajo na slovenske in evropske projekte; Studentom omogoca dostop do
njihovega elektronskega indeksa, medtem ko institucionalnim uporabni-
kom olajSuje upravljanje in analizo podatkov ter njihovo porocanje, hkrati
olajsa izpis podatkov na papir.2*
0DOS, aplikacija podjetja PIA Informacijski sistemi in storitve d. o. o.,
omogoca »zajem, [...] evidentiranje, klasificiranje, resevanje in zakljuce-
vanje zadev po upravnem postopku, beleZenje dokumentov po ustreznem
zaporedju v izbrano zadevo, pripravo in poSiljanje izhodne poste ter njeno

in 70/2019; 49. ¢l. Uredbe o upravnem poslovanju. V: Uradni list RS, st. 9/2018, 14/2020,

167/2020,172/2021, 68/2022,89/2022,135/2022 in 77/2023.

Ena ustanova uporablja hkrati dve aplikaciji: eAsistent Delovodnik in ODOS.

20 Dpelovodnik: https://www.easistent.com/sola/delovodnik (dostop: 12. 11. 2023).

21 Lo.Polis: https://www.lopolis.si/Schools (dostop: 14. 11. 2023).

22 Informacijski ekosistem za glasbene $ole: https://www.eglasbenasola.si/ (dostop:
10.11.2023).

23 Na spletu smo jo zasledili pri: Cene Stupar CIL], LU Skofja Loka, LU Celje, LU Zalec, LU Rado-
vljica, LU Sezana, LU Ajdovscina, LU Krsko, CIK Trebnje, Zasavska ljudska univerza, Pososki
razvojni center, enota LU.

24 Dejan Dular: https://silinkedin.com/in/dejandular (dostop: 10. 11. 2023); Prenova in infor-
matizacija poslovanja: https://prenova-informatizacija.blogspot.com/2010/04 /opis-postop-
kovhtml (dostop: 10. 11.2023).

19
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odpremo, skladno z zakonskimi zahtevami in sodobnimi nacini poSiljanja
(eVrocanje ipd.). [...] omogoca tudi elektronsko podpisovanje izhodnih do-
kumentov, skladno z najnovejsimi zahtevami UUP ter zajem eVlog iz eUpra-
ve in SPOT. [...] Omogoca odbiranje in izloCanje ustrezno zakljucenih zadev
in njihov prenos v dolgoro¢no eHrambo.«%

Certifikacija pri Arhivu RS:

¢ eAsistent je registriran za programsko opremo.?® Storitve elektronske
hrambe za dokumentacijo, nastalo v eAsistentu, izvaja podjetje Logitus,
d. 0. 0., lo¢eno od podjetja e-Sola. Podjetje Logitus d. o. o. je certificiran
ponudnik storitve zajema in dolgoroc¢ne elektronske hrambe.?’

¢ Logos.si ima registrirano programsko opremo in storitev hrambe podat-
kov za potrebe informacijskega sistema Lo.Polis;?® v sistem eHrambe se
ze od leta 2009 lahko odlagajo e-racuni, a tudi ostala poslovna in peda-
goska dokumentacija; od leta 2006 je modul PoSta najprej omogocal le
klasificiranje gradiva, nato smo ga dopolnili z moZnostjo skeniranja in
elektronske hrambe.?®

¢ ODOS je registriran za strojno in programsko opremo, storitev hrambe,
spremljevalno storitev.3°

Aplikacij SNIPI in eGlasbenaSola ni bilo mogoce zaslediti v registru ele-
ktronske hrambe. Za informacijski sistem eGlasbenaSola dolgoroéno hrambo
izvaja Ze prej omenjeno podjetje Logitus d. o. 0., pri ¢emer se vsaka javnopravna
oseba, ki uporablja eGlasbenaSola, lo¢eno dogovarja za elektronsko hrambo.3!

Zanimalo nas je tudi, ali imajo v elektronskem delovodniku Ze nastavljene
roke hrambe. Vsi, ki uporabljajo elektronski delovodnik, imajo v njem Ze vna-
prej nastavljene roke hrambe dokumentarnega gradiva, kakor doloca UUP v 54.
¢lenu.?? Dobra polovica vprasanih je odgovorila pozitivno na vprasanje, ali se
roki hrambe v delovodniku ujemajo z roki v enotnem Kklasifikacijskem nacrtu

Grafikon 3: Odgovori na vprasanje: Ali se roki arhivsko v EKN ujemajo z
izdanim PSN?

Ali se roki arhivsko v EKN-ju ujemajo z izdanim PSN?

25 Upravno poslovanje: https://odos.si/upravno-poslovanje/ (dostop: 13. 11. 2023).

26 Sklep §t. 3821-10/2015/2. V: REH (dostop: 14. 11. 2023).

27 Sklep §t. 3821-6/2017/2. V: REH (dostop: 14. 11. 2023); eHramba: https://www.easistent.
com/sola/ehramba (dostop: 16. 11. 2023).

28 Sklep &t. 3821-9/2006/5. V: REH (dostop: 14. 11. 2023).

29 Lo.Polis: https://www.lopolis.si/Home/Anniversary (dostop: 13. 11. 2023).

30 Sklep §t. 3821-15/2006/10. Vir: REH (dostop: 14. 11. 2023).

31 Ustni vir: TomaZ Moskon, 16. 11. 2023.

32 Uredba o upravnem poslovanju. V: Uradni list RS, $t. 9/2018, 14/2020, 167/2020, 172/2021,
68/2022,89/2022, 135/2022 in 77/2023).
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znakov, druga polovica z ne vedno, od teh je kar 80 % tistih, ki uporabljajo apli-
kacijo eAsistent. Ali slednje drzi, nismo preverjali. Rokov hrambe ne more spre-
minjati 22 % anketiranih. Na vpra$anje »Ce sami ne morete spreminjati rokov
hranjenja, ali to za vas opravi ponudnik elektronskega delovodnika?« jih je 67 %
odgovorilo z da, medtem ko jih ostalih 33 % odgovora ni poznalo.

Pri tistih, ki imajo izdano pisno strokovno navodilo za odbiranje arhivske-
ga gradiva iz dokumentarnega za gradivo, nastalo po 1. 1. 2015, nas je zanimalo,
ali se roki arhivsko v EKN-ju ujemajo z izdanim PSN-jem.

0d devetih, ki imajo izdana PSN, so Stirje (44,4 %) pritrdili, en ustvarja-
lec (11,1 %) se je izrekel negativno, medtem ko Stirje niso odgovorili. Ali lahko
predvidevamo, da brez odgovora pomeni »ne vem«? Ce ustvarjalci arhivskega
gradiva niso prepricani, ali se roki hrambe, ki jih imajo nastavljene v delovodni-
ku, ujemajo z roki arhivsko, ki so dolo¢eni v PSN-ju, potem iz tega izhaja, da ne
vedo natanc¢no, katero gradivo je arhivsko. Ali smo potemtakem arhivi preprica-
ni, da bomo s¢asoma prevzeli vse arhivsko gradivo?

Ko smo povprasali, ali jim sistem omogoca vzorcenje digitalnega arhi-
vskega gradiva in na kakSen nacin, jih je Sest pritrdilo (40 %), vendar nihce ni
pojasnil nacina. Dve od javnopravnih oseb, ki so potrdile, vodijo evidenco doku-
mentarnega gradiva v programu MS Office Excel.

0d sprejetja EKN-ja je minilo Ze osem let. V tem casu bi se morale vzgoj-
no-izobrazevalne ustanove Ze dodobra spoznati z njim, a nase izkusnje, ki smo
jih pridobili, in rezultati vprasalnika, Zal, tega ne kaZejo. Prav to je bil eden iz-
med poglavitnih razlogov, da smo skus$ali pripraviti pisno strokovno navodilo
za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega, ki bi natancneje opredelilo
in pojasnilo arhivsko gradivo posameznih Klasifikacijskih znakov. V Zelji, da bi
dobili ¢im veC povratnih informaciji o Ze izdanih tovrstnih pisnih strokovnih
navodilih, smo vpraSanja v zvezi s tem uvrstili v svoj vprasalnik. Devetim od
Sestnajstih javnopravnih oseb s podrocja vzgoje in izobraZevanja v pristojnosti
Skofjeloske enote Zgodovinskega arhiva Ljubljana smo izdali pisno strokovno
navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz dokumentarnega za gradivo, nasta-
lo po 1. januarju 2015. Od tega sta dve Ze odbirali arhivsko gradivo, nastalo po
1. januarju 2015, trije so izlocali dokumentarno gradivo, ki so mu potekli roki
hrambe. V vprasalniku smo Zeleli vedeti, »kaksna se jim zdi rubrika Dodatna
obrazloZitev vsebine A in A vzorcno, prosili smo jih tudi, da jo ocenijo z 1-10, pri
cemer je najslabsa ocena 1, najbolj$a ocena 10: uporabna, pregledna, jasna, na-
tancna, obsirna, smiselna, pravilna ... drugo (opisite)«. Prejeli smo pet odgovorov.

Grafikon 4: Ali sistem omogoca vzorcenje digitalnega gradiva?

Ali vam sistem omogoca vzorcenje digitalnega arhivskega gradiva (ce
da, na kaksen nacin)?

ne vem
6,7%

da
40,0%

53,3%
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Vsi menijo, da je rubrika zelo uporabna in pregledna ter jasna. Dodatno rubriko
so ocenili z ocenama 9 in 10.

Glede na pogovore z administrativnim osebjem vzgojno-izobraZevalnih
zavodov ti pogresajo konkretneje razdelan klasifikacijski nacrt. Zato smo anke-
tirance prosili, naj podajo pripombe na EKN in, ali bi spremenili EKN ter kako, z
moznostjo odgovorov:

¢ ali bi dodali doloCene nivoje/znake;
¢ ali bi izlocili doloc¢ene kategorije;

¢ kategorije so prevec obSirne;

¢ kategorije so premalo obSirne;

¢ doloCeni znaki manjkajo;

¢ drugo.

Le 53 % jih je podalo odgovore. Vprasalnik je pokazal, da sicer ve¢inoma
(60 %) administrativno osebje ni popolnoma zadovoljno z obstojecim enotnim
klasifikacijskim nacrtom, vendar so se Ze dodobra navadili in ga ne bi spremi-
njali, takih je kar 38 %. Nekateri bi spreminjali le roke hranjenja pri dolo¢enih
kategorijah dokumentarnega gradiva, sicer jim EKN ustreza. 25 % jih je odgo-
vorilo, da so kategorije prevec obsirne. Zanimivo je, da jih nekaj vec¢ kot deset
odstotkov meni ravno nasprotno, torej da so kategorije premalo obSirne in da
doloceni znaki manjkajo. Ko smo jih naknadno povprasali, kateri znaki manjka-
jo, so nam odgovorili le, da manjka klasifikacijski znak za Solski sklad. V nefor-
malnih pogovorih so zaposleni poudarili, da se zaradi preslabega poznavanja
sistema pisarniSkega poslovanja in klasifikacijskih nac¢rtov ne cutijo kompeten-
tne, da bi dajali pripombe snovalcem aplikacij elektronskih delovodnikov ter
predlagali konkretne spremembe in popravke EKN-ja.

Kot smo Ze prej omenili, sta opisa Klasifikacijskih znakov 013 in 900 po-
dobna, zato smo Zeleli ugotoviti, v kateri klasifikacijski znak anketiranci uvr-
Scajo zapisnike sveta zavoda in sveta starSev ter Solskega sklada. Da uvrSc¢anje
omenjenega gradiva marsikomu prestavlja izziv, so pokazali tudi rezultati vpra-
Salnika, saj Solski sklad uvrscajo v tri razlicne znake, in sicer 013, 122 in 900. Po
izvedenem vprasalniku vecina (60 %) ustvarjalcev s podrocja vzgoje in izobra-
Zevanja zgoraj nasteto dokumentacijo uvrsca pod klasifikacijski znak 900, nekaj
manj kot 15 % v klasifikacijski znak 013, 13 % dokumentacije Se ne razvrsca
glede na Kklasifikacijski nacrt. Nekateri med njimi (7 %) omenjeno gradivo uvr-
$¢ajo v razli¢ne klasifikacijske znake - na primer zapisnike sveta zavoda in sveta
starSev v znak 900, Solski sklad 122 ali celo vsako od kategorij gradiva v drug
znak (zapisniki sveta zavoda 900, zapisnik sveta starsev 013, Solski sklad 122).

Ze veckrat smo poudarili, da imata znaka 013 in 900 podoben opis, pri
obeh gre za organe Sole. Znak 122 ima v opisu »Dejavnost socialnega varstva«
in v obrazloZitvi med drugim: »Subvencije za predsolske otroke, ucence, dijake,
Studente in udeleZence izobraZevanja odraslih (prehrana, prevoz, Sola v naravi,
znizanje placil v vrtcih in glasbenih Solah in drugo). Prav raznovrstne subvencije
oziroma sofinanciranja, ki jih Solski skladi zagotavljajo, so verjetno razlog za
uvrScanje gradiva Solskih skladov v znak 122. Najvecja tezava tovrstnega razvr-
$¢anja gradiva je, da ima znak 122 v enotnem klasifikacijskem nacrtu rok hram-
be le pet let, medtem ko so zapisniki upravnega odbora $olskega sklada tako kot
ostali zapisniki arhivski.

Naknadno smo izvedeli, da podjetje eSola d. 0. 0. uporabnikom svojega
elektronskega delovodnika predlaga, da zapisnike sveta zavoda, sveta starSev in
upravnega odbora Solskega sklada oziroma vrtca uvrscajo v klasifikacijski znak
900.%

33 Videokonferenéni sestanek med E. Erzen Podlipnik (ZAL) in Evo Garbajs iz podjetja eSola d. o.
o. ter TomaZem Moskonom iz podjetja Logitus d. o. o, ki je potekal dne 7. 11. 2023.
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Na vprasanje »Ali vam po vasem mnenju elektronski delovodnik olajsa pi-
sarnisko poslovanje (ocenite 1-5)?« jih je 78 % odgovorilo z da, od teh jih je 67
% podalo oceno 4 ali 5, kar pomeni, da jim po njihovem prepricanju elektronski
delovodnik obc¢utno olajsa delo.

V vprasalniku smo ugotovili, da ima velika vecina, to je 72 %, le po enega
delavca, ki ima administrativne pravice za vodenje glavne pisarne in dodelje-
vanje zadev. Le pri nekaj vec¢ kot 20 % ustvarjalcev ima vec delavcev te pravice.
Obicajno gre za Solske centre in podobne organizacije, kjer je ve¢ administrativ-
nega osebja.

Na vprasanje »Ali vam racunalniska aplikacija ali elektronski sistem omo-
goca izdajo spri¢evala?« so vsi odgovorili pritrdilno. Na nadaljnje vpraSanje
»Ali so obrazci spric¢eval v sistemu skladni z obrazci, ki jih predpisuje Pravilnik o
obrazcih javnih listin v osnovni soli/glasbeni soli/srednjesolskem izobraZevanju?«
je od 15 odgovorov 58,3 % anketirancev pritrdilo, 25 % jih tega ne uporablja
(gre za vrtce), medtem ko pri dveh ustanovah (16,7 %) ne vedo.

V analiziranih ustanovah so v administraciji zaposlene preteZno Zenske
(93 %), stare med 51 in 60 let, takih je vec¢ kot polovica (53 %), le ena (7 %)
je starejsa od 60 let. Izobrazbena struktura administrativnega osebja je precej
visoka, saj jih ima kar 73 % Sesto stopnjo izobrazbe, 20 % sedmo in le ena oseba
(7 %) peto. Niti ena oseba ni mlajsa od 41 let, kar pomeni, da imajo zaposleni v
administraciji Ze precej delovne dobe in izkuSenj. Na podlagi tega bi sklepali, da
administratorji obvladajo pisarni$ko poslovanje.

Zakljucek

Raziskava z vprasalniki je bila narejena na majhnem vzorcu, saj so skoraj
vse ustanove pri izpolnjevanju tega vprasSalnika potrebovale dodatno razlago,
zato ni bila izvedena anonimno, kot je bilo predvideno, ampak kot kombina-
cija vprasalnika in intervjuja, kar je terjalo precej ¢asa. Iz tega razloga se nisva
odlocili za razsiritev raziskave na vec ustvarjalcev. Naknadno so isti vprasalnik
izpolnjevali udelezenci delavnic s podrocja vzgoje in izobrazevanja (26 udele-
zencev) v ZAL-u 8.in 10. novembra 2023. Pogovori in rezultati izpolnjenih vpra-
Salnikov se ujemajo z zgoraj navedenimi rezultati. Ustvarjalci, ki ne uporabljajo
elektronskih delovodnikov, so med izpolnjevanjem vprasalnikov v obeh prime-
rih potrebovali dodatno razlago pri vprasanjih.3*

Kljub temu lahko iz izsledkov raziskave ugotovimo, da imajo ustvarjal-
ci, ki uporabljajo storitev elektronskega vodenja dokumentacije, bistveno manj
tezav z razvrscanjem dokumentacije in bolje razumejo pravila pisarniskega po-
slovanja. Med uporabniki tovrstnih storitev so redkejsi vrtci in prav pri njih se je
pokazalo, da Stevilni ne razvrS¢ajo dokumentacije na podlagi EKN-ja. Rezultati
so prav tako pokazali, da elektronsko poslovanje, ki administrativne usluzben-
ce vodi skozi postopek ustreznega evidentiranja gradiva, omogoca lazji potek
njihovega dela. Pri tem je pomembno zadostno znanje oziroma usposobljenost,
ki bi jo bilo treba razsiriti Se na strokovne delavce (npr. svetovalne delavce), ki
prav tako upravljajo dokumentarno gradivo v smislu ustvarjanja, evidentiranja
in zaklju€evanja zadev oziroma dokumentov v zadevah.

Osnovo prav$njemu evidentiranju dokumentacije predstavlja dober kla-
sifikacijski nacrt s klasifikacijskimi znaki, ki temeljijo na poslovnih funkcijah,
strokovnih nalogah oziroma dejavnosti pravne osebe, torej prilagojen tej osebi

34 Npr. glede terminov 4. in 5. nivoja klasifikacijskega nacrta, kratic (npr. PSN); pri vprasalnikih,
izpolnjenih 8. oziroma 10. 11. 2023, najdemo primer, pri ¢emer je vprasani navedel, da ne
uporabljajo EKN-ja, vendar hkrati uporabljajo aplikacijo Lo.Polis - modul Posta, ki uporablja
EKN.
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in ne obratno. V prid mnenju, da Sole in vrtci potrebujejo ustrezno natanc¢no
razc¢lenjene Kklasifikacijske nacrte, govori tudi, da so Sole pred uvedbo EKN-ja
leta 2014 veCinoma uporabljale predlog Enotnega klasifikacijskega nacrta za
VIZizleta 2009.3> Ta nacrt je bil povecini razclenjen (vsaj v skupini 6)3¢ na vsako
posamezno funkcijo oziroma nalogo Sole ali vrtca oziroma na doloc¢eno Solsko
dokumentacijo, kar se sicer ne ujema z opredelitvijo klasifikacijskega nacrta. Na
tem mestu je videti, da ima javni sektor pred sabo Se vedno izziv, kako ustrezno
zajeti vso dokumentacijo, ki nastaja pri dejavnostih vzgojno-izobrazevalnih za-
vodov, in jo individualno navesti.
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81/2022/1,z dne 11. 11. 2022.
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SINGLE CLASSIFICATION CODES PLAN WITH RETENTION PERIODS FOR
EDUCATIONAL INSTITUTIONS AND ITS USE IN RECORDS REGISTER IN
EDUCATIONAL INSTITUTIONS

The unified filing of records created by educational institutions is being
introduced with the introduction of the Single classification codes plan with
retention periods for educational institutions (kindergartens, primary schools,
institutions for the education and training of children and adolescents with spe-
cial needs, music schools, secondary schools, student dormitories, higher pro-
fessional schools, and organisations for adult education; Official Gazette of the
Republic of Slovenia, No. 66/2014, hereinafter: SCCP). The information system
for maintaining records, which is becoming more and more prevalent in edu-
cation along with the computerization of office operations, must be unified in
order to maintain electronic records. The creation of the SCCP came about after
many years and three versions, with archival and legal professions raising con-
cerns against all three proposals based on a mandatory public administration
framework of classification codes, instead of considering the requirements of
the ISO 15489 standard and the European Commission’s MoReq, which require
that classification plans be based on business functions, professional tasks or
activities of a legal entity. Years ago, due to certain ambiguities in the SCCP, for
the needs of written professional instructions for selecting archives from docu-
ments, we have introduced in the SCCP additional explanations of the catego-
ries of codes that are marked as archival material. We have not however defined
records with limited retention periods in this category further, because this task
does not belong in the scope of work of archives. We were able to gather in-
formation regarding SCCP and its practical implementation in the register of
records by using the questionnaire that was recently distributed to our crea-
tors. The analysis of their answers reveals that creators who make use of the
electronic records management service are considerably less likely to struggle
with sorting documentation and are more knowledgeable about the rules of
records management. The findings also demonstrated that file clerks’ jobs are
made easier by computerised records management, which leads them through

SUMMARY

301 —



Clanki in razprave || Articles and Discussions

— 302

Elizabeta Erzen Podlipnik, Hana Habjan: Enotni nacrt klasifikacijskih znakov z roki hrambe ..., str. 287-302

the process of properly filing records. It is crucial that professionals who man-
age documentary material in the sense of creating, registering, and closing files
or records inside files possess the necessary knowledge or expertise. A solid
classification plan, which includes codes based on business functions, profes-
sional tasks, or activities of a legal entity, and provides explicit and unambigu-
ous explanations of each code’s content to eliminate any doubts regarding the
records’ classification, is the foundation for the proper registration of records.



