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Abstract

Purpose: The article presents what it is necessary for employees of the main of-
fice to know and master in order to perform their work. I specifically focus on the
importance of the head office and the employees in it. In the second part, an anal-
ysis of the preservation of materials in the state administration is presented, with
an emphasis on the education of staff and the importance of the human factor in
the preservation of materials, their competence, skills, and specific knowledge,

which greatly influence the successful operation of the authority.

The goal was to determine the situation in the field of material storage, both
physical and electronic at the level of the state administration, and to follow the
legal bases in this area with an emphasis on the employees who take care of this
area, to show data on the education of employees in the main offices who take
care of the work with material at the authorities and whether they have a person
employed at the authority who takes care of the preservation of the material until

it is handed over to the competent archive.

Methodology: [ obtained the results based on various research methods. In the
theoretical part, I used the descriptive method and the method of studying sources

and literature. In the second part of the assignment, I used the quantitative method.

Results: The results of the master's thesis showed that the preservation of the
material in physical form is well taken care of, but a little less care is taken of the
electronic material, which requires a different treatment. Regardless of the envi-
ronment and form in which the material is created, the importance of the human
factor and specific knowledge in the actual preservation itself is important, and
this already in the first phase of the document’s life, i.e. already with the creator

of archival and documentary material.

1 Tanja Ribnikar, magistrica arhivistike in dokumentologije.
2 Adapted master's Thesis.
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L’IMPORTANZA DEL FATTORE UMANO PER
LA PIENA OPERATIVITA DELI’APPARATO
STATALE ATTRAVERSO IL PRISMA DI
COMPETENZE E ABILITA?

Astratto

Finalita: [/ presente contributo illustra cio che i dipendenti di un ufficio centra-
le devono necessariamente conoscere e padroneggiare per svolgere le proprie
mansioni. Si approfondisce, nello specifico, I’'importanza dell ufficio centrale e
del personale ivi impiegato. Nella seconda parte del contributo viene presentata
un’analisi sulla salvaguardia dei documenti nella pubblica amministrazione, con
particolare attenzione a tal proposito alla formazione del personale e all impor-
tanza del fattore umano, nonché a competenze, capacita e nozioni specifiche dei
dipendenti — tutti aspetti che incidono in modo determinante sulla piena opera-

tivita della struttura statale.

L'obiettivo e molteplice: delineare lo stato delle cose in materia di deposito — sia
fisico che digitale — dei documenti da parte della pubblica amministrazione; se-
guire le basi giuridiche vigenti in tale ramo di attivita con particolare attenzione
ai dipendenti che vi lavorano, mostrare i dati a disposizione sulla formazione
dei dipendenti degli uffici centrali che maneggiano documenti presso strutture
dell’amministrazione pubblica; appurare se tali strutture siano dotate di profili
interni preposti a conservare il materiale documentale fino alla consegna all ar-

chivio competente.

Metodo: [ risultati sono stati ottenuti sulla scorta di vari metodi di ricerca. per
quanto concerne la parte teorica si e fatto ricorso al metodo descrittivo di con-
certo con lo studio delle fonti e della letteratura specialistica, per la seconda

parte dell’elaborato si e invece seguito il metodo quantitativo.

3 Thesi di master adatta.
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Risultati: / risultati della tesi di laurea magistrale indicano che la conservazio-
ne fisica del materiale documentale é gestita bene, un po’ meno invece la conser-
vazione del materiale documentale in formato digitale, che richiede procedure
diverse. A prescindere dall ambiente e dal formato di creazione di un dato ma-
teriale, I’importanza del fattore umano e di nozioni specifiche rispetto alla sua
conservazione e tutt'altro che secondaria, e cio vale gia per la prima fase della
vita del documento — presso il soggetto produttore del materiale archivistico e

documentale.

Parole chiave: Dipendenti dell ufficio principale, ufficio principale, archivista,
gestione del materiale documentale presso la pubblica amministrazione, depo-

sito digitale.

POMEN CLOVESKEGA FAKTORJA ZA USPESNO
POSLOVANJE DRZAVNEGA ORGANA SKOZI
NJIHOVE KOMPETENCE IN VESCINE*

Izvleéek

Namen: V prispevku je predstavijeno, kaj vse je potrebno, da usluzbenci glavne
pisarne poznajo in osvojijo, da lahko opravljajo svoje delo. Posebej se osredoto-
¢im na pomen glavne pisarne in usluzbence v njej. V drugem delu je predstavlje-
na analiza ohranitve gradiva v drzavni upravi s poudarkom na izobrazbi kadra
ter pomenu cloveskega faktorja pri ohranjanju gradiva, njegove kompetence, ve-
Scine, specificna znanja, ki zelo vplivajo na uspesno poslovanje organa.

Cilj je bil ugotoviti stanje na podrocju hrambe gradiva, tako fizicne kot elektronske
na ravni drzavne uprave, in sledenju zakonskim podlagam na tem podrocju s pou-
darkom na zaposlenih, ki skrbijo za to podrocje, prikazati podatke o izobrazbi za-
poslenih v glavnih pisarnah, ki skrbijo za delo z gradivom na organih ter ali imajo
na organu zaposleno osebo, ki skrbi za ohranitev gradiva do predaje pristojnemu

arhivu.

Metodologija: Rezultate sem pridobila na osnovi razlicnih raziskovalnih metod.
V teoreticnem delu sem uporabila opisno metodo in metodo Studije virov in lite-

rature. V drugem delu naloge sem uporabila kvantitativno metodo.

4  Prirejena magistrska naloga.
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Rezultati: Rezultati magistrske naloge so pokazali, da je za ohranitev gradiva v
fizicni obliki dobro poskrbljeno, nekoliko manj pa je poskrbljeno za elektronsko
gradivo, ki zahteva drugacno obravnavo. Ne glede na to, v katerem okolju ter ob-
liki gradivo nastaja, je pomen cloveskega faktorja in specificno znanje pri samem
ohranjanju Se kako pomembno, in to Ze v prvi fazi zZivljenja dokumenta, torej Ze
pri ustvarjalcu arhivskega in dokumentarnega gradiva.

Kljuéne besede: Usluzbenci v glavni pisarni, glavna pisarna, arhivar, upravlja-

nje z dokumentarnim gradivom v drZzavni upravi, e-hramba.

1 UVOD

Drzavna uprava je proizvodnja dokumentov, ki se ustvarjajo z namenom nemo-
tenega poslovanja, ponovne uporabe, izkazovanja javne vere, za namen doka-
zovanja ter se nenazadnje doloceno vrsto gradiva ohranja in shranjuje za nase

naslednike kot del kulturne dedisc¢ine.

Ce se ozremo v zgodovino, je ¢lovek Ze od nekdaj uporabljal razli¢na sredstva in
nosilce za evidentiranje oziroma dokumentiranje podatkov, informacij ali pa tudi
nekih dejstev, ki so bila kljucna za tisto obdobje ¢lovestva. Tako je prve zapise,
ki so bili v obliki slik, narisal na stene votlin, v katerih je prebival. Z razvojem
pisave in kasneje z obliko pisave Clovestvo stopa na stopnji visje v razvoju in
za¢ne razmisljati o materialih, ki bodo informacije nosili. Kamen, steklo, glinaste
ploscice, bronaste table so bili lahko dostopni, vendar trajno uporabni nosilci za
zapisovanje in prenasanje informacij. Na dolocene nosilce informacij so informa-
cije nanasali, vtiskali. Ce so bile podlage trie, pa je bilo potrebno uporabiti silo za

klesanje, brusenje ter rezanje pisnih podlag (Klasinc 1992).

Glede na navedo lahko sklepamo, da si ¢lovek Ze od nekdaj prizadeva ohraniti
in evidentirati ali dokumentirati informacije, ki so bile pomembne v dolocenem
casovnem obdobju vendar na nacin, ki mu je omogocal ohranjanje dolocene in-
formacije. Prav tako pa je bilo potrebno poleg fizicnega napora uporabiti tudi
nekaj logi¢nega razmisljanja.

Ce pogledamo dananji ¢as, lahko reemo, da je &lovestvo stopilo v &as
informacijske dobe in je sila pomembno spremljati vse spremembe, ki se

nana$ajo na nosilce informacij ter njihovo dolgoro¢no ohranjanje ob poplavi
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tehnoloskih sprememb in novih moZnosti razvoja in inovativnosti. Posledi¢no
se odpirajo vedno nove moznost razvoja tudi na podrocju informacijske teh-
nologije. Z raCunalnisko pismenostjo se pojavljajo nove zahteve po spremembi
tradicionalnih metod dela in zelja uporabnika, z vi§jim nivojem znanja racu-
nalniStva, ko so informacije dostopne z nekaj kliki. VpraSanje je, Ce smo s
trenutnim znanjem lahko kos vsem zahtevam, ki jih prinasa moderna doba, da

ohranimo nastalo gradivo.

Gradivo danes nastaja ve¢inoma v elektronski oblik in vedno vecje so teznje k
elektronskemu poslovanju in brezpapirnemu poslovanju. Digitalizacija je v zad-
njem Casu postala pravi trend med ustvarjalci gradiva, saj je digitaliziran do-
kument uporabniku lazje in hitreje dostopen. Vecina ustvarjalcev gradiva, ki
navduseno sledi sodobni informacijski tehnologiji in lazjim, hitrejSim nac¢inom
dostopa do informacij ter zmanjSanju prostora za hrambo dokumentov v papirni
obliki, pa pozablja, da je potrebno poskrbeti tudi za varno e-hrambo, saj je del
gradiva, ki nastaja pri poslovanju drzavnih organov, tudi arhivsko gradivo in ga
je potrebno hraniti za nase zanamce. Dejstvo je, da je za ohranjanje arhivskega
gradiva v sodobnem ¢asu potrebna visja raven znanja ter nova oblika specificnega
znanja in ves¢in. V arhivskih sluzbah na strani ustvarjalca se pojavi potreba po
vi§jem nivoju znanja usluzbencev, ki skrbijo za dokumentarno in arhivsko gra-
divo. Za zaposlitev usluzbenca v glavni pisarni ni ve¢ dovolj le objava razpisa in
izbira, ampak je potrebno vedno ve¢. Smo v ¢asu, ko arhivistika in informatika
ze delujeta z “roko v roki”. Ob poplavi tehnoloskega napredka in digitalizacije ne
smemo pozabiti tudi na starejSe gradivo, ki ga organi hranijo na razli¢nih nosil-
cih. Tu je potrebno vzporedno spremljati in slediti zakonodaji, ki strmi k moderni
in digitalni dobi ter tisti, ki dolo¢a ohranitev zapisov na starejSih nosilcih. Pomen
in vpliv ¢loveskega faktorja na strani ustvarjalca postaneta bistvenega pomena za

ohranitev arhivskega gradiva.

Za ustrezno dolgoro¢no hramba gradiva mora biti poskrbljeno Ze v prvi fazi, ko
gradivo nastaja, in to je na strani ustvarjalca. Tu je potrebno vzporedno spremlja-
ti in slediti zakonodaji, ki stremi k moderni in digitalni dobi, ter tisti, ki doloca

ohranitev zapisov na starejsih nosilcih.

Namen je skozi teoreticni del prikazati, kaj vse je na strani ustvarjalca potrebno

zagotoviti, da ima organ urejeno pisarniSsko poslovanje, ter pogoje za ohranitev
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dokumentarnega in arhivskega gradiva. Prav tako pa, katera specificna znanja so
potrebna v vseh fazah Zivljenjskega cikla dokumenta. Posledi¢no pa je potrebno
poudariti pomen Cloveskega faktorja pri ohranjanju dokumentarnega in arhivske-
ga gradiva, njihove kompetence, ves¢ine, specifina znanja, ki zelo vplivajo na
uspesno poslovanje organa.

Cilj je ugotoviti stanje na podro¢ju hrambe gradiva, tako fizi¢ne kot elektronske
na ravni drzavne uprave, in sledenju zakonskim podlagam na tem podrocju s
poudarkom na izobrazbi zaposlenih, ki skrbijo za to podroc¢je. Obenem je cilj
tudi pridobiti podatek, ¢e imajo urejeno materialno varstvo za ohranitev starej-
Sega gradiva na drugih nosilcih, saj so za to podro¢je dela na organih potrebna
specificna znanja. Glede na pridobljene rezultate skozi raziskavo, je cilj poiskati

vzroke za takSno stanje.

Predpostavili smo, da se lahko v neskon¢nosti informacij in hitrem napredku
tehnologije brez znanja in kadra, ki bo obvladoval ta hiter napredek, kaj hitro
znajdemo v polozaju, ko bomo zaceli izgubljati gradivo. V moderni dobi se nivo
znanja in nalog na podroc¢ju dolgoro¢ne hrambe za¢ne spreminjati. Arhivistika
postane del informatike in odgovorne osebe za hrambo gradiva so se primorane

dodatno izobrazevati, ker gre Cas zelenih arhivskih Skatel poc¢asi v pozabo.

Pri obravnavanem problem vidim omejitve v tem, da ustvarjalci arhivskega
gradiva ne bodo Zeleli razkriti svojih pomanjkljivosti, saj je podroc¢je upravlja-
nja z dokumenti dokaj neurejeno in ne bodo Zeleli razkriti svojih pomanj-
kljivosti. Posledi¢no lahko pri¢akujemo manjse Stevilo pridobljenih anketnih

vpraSalnikov.

Pridobljeni rezultati bodo pripomogli k vecji preglednosti na podroc¢ju hrambe
arhivskega gradiva na strani ustvarjalcev gradiva v drzavni upravi. Tako bodo
tudi pristojni arhivi pridobili podatke o dejanskem stanju, kaj lahko pri¢akujejo
skozi Cas, ko bo vedno vec elektronskega gradiva. Pridobili bodo tudi odgovor
na vprasanje, ali je na strani ustvarjalca usposobljen kader, ki bo elektronsko
gradivo znal predati. Prav tako smo skozi rezultate dobili jasno sliko glede
hrambe gradiva na drugih nosilcih, ki jih navkljub moderni dobi ne moremo
zanemariti in je tovrstna hramba Se kako pomembna za starejSe gradivo, ki je

nastajalo na organih.

V okviru magistrske naloge sem preverjala naslednje hipoteze:
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HI- Na organih drzavne uprave ni ustrezno poskrbljeno za hrambo gradiva v
elektronski obliki.

H2 — Zaposleni v glavnih pisarnah na organih drzavne uprave imajo ustrezno
stopnjo izobrazbe, vendar le stopnja izobrazbe ni dovolj za uspesno elektronsko

in fizicno hrambo arhivskega gradiva.

H3 — Na organih drzavne uprave imajo ustrezne pogoje za ohranitev arhivskega

gradiva, ki je nastalo v fizi¢ni obliki.

H4 — Na organih drZavne uprave so zaposleni arhivarji oziroma pooblaScene ose-

be, ki skrbijo za ohranitev arhivskega gradiva in so ustrezno izobraZeni.
Magistrska naloga je sestavljena iz dveh delov, teoreti¢nega in prakti¢nega.

Skozi teorijo in metodo deskripcije bomo spoznali postopke dela, vezane na
upravljanje dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki jih morajo usluzbenci
glavne pisarne v organih drzavne uprave dobro poznati in obvladovati. Ozrli
se bomo na zgodovinski pregled poslovanja z dokumentarnim gradivom ter
pogoje za ohranitev gradiva, ki nastaja v fizicnem in elektronskem okolju. Po-
sebno pozornost smo namenili glavni pisarni, ki je srce vsakega organa, ter
usluzbencem, ki delajo v glavnih pisarnah. Pri tem smo se sklicevali v vecini
na slovensko literature in zakonodajo, uporabili tudi nekaj tuje literature ter

uporabili deskriptivno metodo.

Rezultate znanstvenoraziskovalnega dela sem pridobila na osnovi raziskoval-
nih metod. Pri nalogi je uporabljena kvantitativna metoda, saj sem anketni
vprasalnik zaprtega tipa poslala na vse organe drzavne uprave, in sicer v glavne
pisarne in oddelke, ki skrbijo za upravno poslovanje na organu. Kvantitativni
raziskavi sledi deduktivni pristop, iz katerega izhaja preverjanje navedenih hi-
potez. Podatki bodo podkrepljeni s teoreti¢nim znanjem, ki sem ga pridobila
v Casu Studija na Alma Mater Europaea — Evropski Center Maribor ter dolgo-
letnimi izkuSnjami pri delu v organih drzavne uprave, ki predstavljajo temelj
empiri¢nega dela naloge.

Z magistrskim delom se zeli razSiriti ozavescenost o zaposlenih na organih dr-
zavne uprave, ki skrbijo za ohranitev kulturne dedisc¢ine, saj so kljub vsem mo-
dernim trendom in napredku v tehnologiji nepogresljiv in zelo pomemben c¢len

vsakega urejenega pisarniskega poslovanja.
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2 ZGODOVINSKI PREGLED UPRAVLJANJA Z GRADIVOM

2.1 ZGODOVINSKI POMEN ARHIVOV IN POMEN VAROVANJA AR-
HIVSKEGA GRADIVA
Ameriski arhivist Jamesa O‘Toola (1990) navaja, da arhivi vsebujejo dokumente,

ki so bili ustvarjeni med delovanjem organizacije.

Stavbe, ki so bile tako imenovani arhivi, so gradili ze v Gr¢iji in tudi Rimlja-
ni. V Gr¢iji so za hrambo arhivskega gradiva v sredi§¢u mesta zgradili posebne
prostore imenovane arkheion. Ker beseda arkhe pomeni zacetek, nam ze beseda
nakazuje tesno povezanost z mod&jo in z ne¢im kar je vazno (Sinéek 2020). 1z
casa Rimljanov pa so Ze poznani uradniki arhivisti, ki so se imenovali tabulariusi
(Klasinc 2018).

Clovek se ¢uti odgovornega, da hrani in ohrani zapise, odkar obstaja zapisana
beseda, ki nam nekaj dokazuje. Oblika, na¢in in vsebina izrazanja je bil dolgotrajen
proces v razvoju Clovestva, od prvih risb na stenah jam, ki so odrazale utrip
takratnega zivljenja, to je bil nagon za preZivetjem ter do pisnih podlag (kamen,
glina, les, voSCene tablice, pergament, papirus, papir), ki so se z razvojem

civilizacij ter potreb spreminjale (Sincek 2020).

Slika 1: NajstarejSe jamske poslikave (SioINET 2018).
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Skrb za zavestno ohranitev trajnih zapisov, ki imajo poseben dokazni pomen,
se prvi¢ pojavi v klasi¢ni Gr¢iji in Rimu. Arhiv v Atenah je bil v mestni hisi in
je bil do neke mere javno dostopen. V njem se je hranilo gradivo z zapisi pravic
drzavljanov. Zaradi ohranjanja zapisanih skupnih pravic, ki so bile uzakonjene,
so v Rimu posvecali skrb izbranemu gradivu. Prvi Rimski arhiv je hranil zakone,
popis prebivalstva, potrjene drzavne racune, sklepe in obravnave senata in sezna-

me izvoljenih uradnikov (Zontar 2003).

Ceprav sta se Rimski in Griki arhiv obdrzala $e v obdobju srednjega veka, se arhivi-
ranje po anti¢ni tradiciji ni ohranilo. Ohranjeni so bili le nekateri dokazi posameznih
institucij in posameznikov. V starem Rimu je velik zagovornik arhivov, Justinijan I,

ki je s pomocjo ohranjenih zakonov in pravnih nacel, sprejel Justinijanov zakonik.

Slika 2: Justinijanov zakonik (Povijest.hr 2023).

Ta je vseboval rimske zakone in pravna nacela, s katerimi je njegov narod prido-
bil vecje pravice. Zakonik vsebuje 12 knjig. Justinijanov zakonik ni nastal le ob
pomoci arhivov, temvec je vseboval razdelek vloge arhivov in arhivistov. »Vasa
eminenca naj ukaze po vsaki provinci, da se dodeli javna zgradba, v kateri bo
stavba (defensor) hranila zapise in izbrala nekoga, ki bo imel skrbnistvo nad nji-

mi«, pravi Cesar Justinijan (Schellenberg 1956).
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Zgodnji in visoki srednji vek pozna gradivo v listinah in kodeksih, ki so se za-
pisovali na pergamentu. Hranili so se na posebnem mestu, v zakladnicah, ki so
bile v cerkvah. V 14. stoletju, ko se je povecala pismenost, ter z uporabo papirja
kot pisne podlage arhivskih dokumentov so se oblikovale stalne pisarne v mestih,

samostanih, $kofijah in pri dezelnih knezih (Zontar 2003).

Konec 15. stoletja se spisovno gradivo zacne povecevati, kar je bila posledica
iznajdbe tiska, in papir postane prevladujoca pisna podlaga. Razvijati se zacne
uradni$tvo ter nastajati so zaceli Stevilni drzavni arhivi (Kosir 2002).

Po navedbah Blatnikove arhiviranje dokumentacije sega dale¢ v srednji vek, kjer
so dokumentacijo in spise ohranjali za dokazovanje pravic in ne za ohranjanje
zgodovine nekega naroda. Veliko listin, ki so dokazovale pravice in ki so s tem,
ko so nekaterim prinasale materialne in neke pravne koristi, je bilo tudi ponare-
jenih. V zagetku 19. stoletja se arhiv lo¢i od registrature. Ce je prej arhiv veljal
za zakladnico drzavnih pravic, sedaj postane zakladnica zgodovinskih virov. Po-
veca se zanimanje za zgodovino in raziskovalno dejavnost ter je bila posledi¢no
potreba po znanju arhivarjev vedno SirSa. S tem, ko so arhivi v 19. stoletju dobili
vecji pomen za zgodovino, nastanejo prve Sole za diplomatiko in druge pomozne
zgodovinske vede. V tridesetih letih 19. stoletja pride do rojstva modernega ar-
hiva, ki je dostopen $irsi javnosti. Arhiv je umescen v drzavni aparat, ki spreje-
ma zakonodajo in predpise na podrocju arhivistike. Tako je bil leta 1831 sprejet
predpis, da se staro gradivo ne uniCuje in je arhiv na podlagi tega zakona zacel
prevzemati gradivo Se delujocih ustanov. Arhivsko gradivo dobi pomen kulturne
dedis¢ine. V 19. in 20. stoletju so arhivi, vzporedno z nastajanjem in razvojem
zgodovinopisja, postali kot ustanove za sprejem, hrambo in usposabljanje za upo-
rabo arhivskega gradiva (Blatnik 2010).

Skozi zgodovino smo lahko pri€a dejstvu, da je bil arhiv namenjen politi¢nim, fi-
nan¢nim, pravnim in upravnim lastnim potrebam takratnih vladarjev ali cerkve.
S francosko revolucijo leta 1789 se je zgodil prelom v zgodovini arhivov. Takrat
so se namre¢ rodili danasnji nacionalni oziroma drzavni arhivi. DrZavni arhiv
v Parizu je dobil nadzor nad akti raznih centralnih drzavnih ustanov. Arhiv je
postal javno dostopen vsem drzavljanom, torej vsem, ki iS¢ejo resnico (Melik in
Jeraj 2018).
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2.2 ZGODOVINA PISARNISKEGA POSLOVANJA IN GLAVNE PISAR-
NE NA SLOVENSKEM

Za zacCetek pisarniSkega poslovanja lahko Stejemo 16. stoletje, ko so se uvedle re-
gistrature in s tem je poslovanje postalo preglednejse in bolj urejeno. V dezelnih
pisarnah se je povecalo Stevilo uradnikov, uvedli so tudi prostore za arhiv, ki je

omogocal boljsi red v spisovnem gradivu (Kosir 2002).

Slika 3: Vlozis¢e v letu 1924 (Cebron 2010).

Vodenje evidenc o zadevah in dokumentih, sprejemanje in pregledovanje postnih

posiljk, vlaganje zadev v zbirke dokumentarnega gradiva ter hrambe le teh na
Slovenskem uzakonijo leta 1988 s sprejetjem Pravilnika o pisarniskem poslovanju
upravnih organov. Podrobnejsa dolocila in nacin izvajanja uredbe o pisarniskem
poslovanju in dolznostih upravnih organov do dokumentarnega gradiva pa leta

1995 dopolnijo z izdajo Navodila za izvajanje uredbe o pisarniskem poslovanju.

Ob sprejetju Pravilnika o pisarniSkem poslovanju upravnih organov vloga glavne
pisarne Se ni bila opredeljena. Evidence dokumentarnega gradiva so se vodile
vecinoma ro¢no, in sicer s sistemom kartotecnega kazala. Ob sprejetju Pravilnika
leta 1988 se uvede moznost vodenja racunalniskih evidenc zadev. Vse pogosteje
prihaja do poizkusa ra¢unalniskega evidentiranja. V Pravilniku se pojavlja pojem

»delavec, ki sprejema in odpira posto, ter »organizacijska enota« ali »strokovni



delavec«, ki dokumente sprejema v reSevanje. Delavci, ki so vodili dokumen-
tarno gradivo niso bili organizirani v ozko organizacijsko enoto, ampak so jih

razporejali po potrebi, glede na obseg dokumentarnega gradiva (Planinsek 2009).

Z Uredbo o pisarniskem poslovanju iz leta 1994 se je elektronsko pisarnisko
poslovanje zacelo vse bolj uvajati ter izpodrivati klasi¢no poslovanje. Prvi¢ za-
sledimo pojem »vlozis¢e« kot predhodnika glavne pisarne in je bilo skupno za
vse upravne organe, ki so vodili upravne postopke. Z Navodilom iz leta 1995 se
podrobneje uredi organiziranost vlozi§¢a. Vlozisce postane notranja organizacij-
ska enota upravnega organa. Vlozis¢e mora biti opremljeno z ustrezno racunal-
nisko opremo za vodenje evidenc ter zadovoljivim Stevilom omar za shranjevanje
tekocCe zbirke. Stalno zbirko vodi arhivar, ki ga nadzira vodja vlozis¢a. V vlozis¢u
poteka odpravnistvo dokumentov, ki ga vodi in nadzira vodja vlozisca. Vlozisce
vodi delavec, ki ima predpisano stopnjo izobrazbe, tri leta delovnih izkusenj na
podrocju dela z dokumentarnim gradivom ter opravljen preizkusu znanja po 66.
¢lenu Uredbe (Planinsek 2009).

Tako Uredba iz leta 1994 ter Navodilo iz leta 1995 Ze dajeta vecji pomen vlozisc¢u
kot tudi upravljanju z dokumentarnim gradivom. Pomen se kaze tudi pri delav-
cih oziroma njihovi izobrazbi, saj Uredba, skladno s 66.¢clenom, doloca, da se
morajo vsi delavci upravnih organov seznaniti s pravili pisarniskega poslovanja,

Zakonom o upravnih taksah ter s predpisi, ki urejajo Zakon o naravni in kulturni

vive

S sprejetjem Uredbe o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim
gradivom leta 2001 je v 5. ¢lenu Ze definiran pomen glavne pisarne. Glavna
pisarna postane organizacijska enota, kjer se opravljajo naloge vlozis¢a, in si-
cer evidentiranje dokumentov, zadev, dosjejev ter skrbi za odpravnistvo in va-
rovanje dokumentarnega gradiva. Naloga glavne pisarne je tudi usklajevanje
nalog in pravil, ki zadevajo Uredbo. Organ javne uprave je dolZan vzpostaviti
elektronski postni naslov in sporocila z uradnega elektronskega naslova redno
pregleduje in spremlja glavna pisarna. Prav tako je dopustno, da imajo organi z
vecjim Stevilom organizacijskih enot ter ve¢jim obsegom dela organizirano vec
glavnih pisarn, ki pa so pod vodstvom glavne pisarne na sedezu organa. Za vo-
denje glavne pisarne mora imeti usluzbenec najman;j vi§jo strokovno izobrazbo
(UPOJUDG, 5. ¢len).
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Uredba v skladu s 74. ¢lenom vsem delavcem, ki delajo v organih drZzavne upra-
ve ter z dokumentarnim gradivom, nalaga, da morajo imeti opravljen poseben
strokovni izpit s podroc¢ja poslovanja in upravljanja z dokumentarnim gradivom
(UPOJUDG, 74. ¢len).

Kot navaja Cebron v enem od svojih ¢lankov, so usluZbenke v letu 1924, ravno
tako kot danes, razvrScale posto oziroma dokumentarno gradivo, odpirale po-
Sto in obi¢ajno samo sortirale. Kot je razvidno na sliki (slika 1), je vlozisce v
preteklosti izgledalo nekoliko drugace. Drugacna so bila tudi osnovna sredstva.
Vreco, polno dokumentarnega gradiva, je kurir oziroma postar pripeljal v vloz-
i8¢e. 1z zakonskih predpisov po letu 2002 je razvidno, da je klasi¢no pisarnisko

poslovanje izginilo in za¢nejo prevladovati racunalniske evidence.

3 UPRAVLJANJE Z GRADIVOM NA ORGANIH DRZAVNE
UPRAVE

Poznavanje Uredbe o upravnem poslovanju je kljucno za pravilno upravljanje z
dokumentarnim gradivom na organu ter za urejeno pisarniSsko poslovanje orga-
na. V Uredbi’ so tako doloCena pravila za pravilno upravljanje z dokumenti na
organih drZavne in javne uprave ter posledi¢no urejeno pisarnisko poslovanje. S
pravilno vodeno evidenco ter hrambo ustvarjenih dokumentov lahko organ dr-
zavne uprave uspesno posluje ter kasneje do njih tudi dostopa. Dokumentarno in
arhivsko gradivo na organih drZzavne uprave nastaja z nekim namenom in potreb-
no je lo¢iti pomen med dokumentarnim in arhivskim gradivom. »Dokumentarno
gradivo so vse vrste in oblike zapisov, ki so nastali ali bili prejeti pri poslovanju
pravnih in fizicnih oseb« (ZVDAGA, 2. €len). »Arhivsko gradivo je dokumentar-
no gradivo, ki ima trajen pomen za zgodovino, druge znanosti in kulturo, ali tra-
jen pomen za pravni interes pravnih in fizicnih oseb, arhivsko gradivo je kulturni
spomenik« (ZVDAGA, 2. ¢len).

Posebno pozornost pri upravljanju z dokumentarnim gradivom je potrebno na-
meniti sodis¢em in sodnim organom, ki so tudi del drzavnih organov. Tu se
upravljanje z dokumenti nekoliko razlikuje od drugih organov, in sicer ze v sa-
mih terminih. Pisarnisko poslovanje sodis¢ od konca 19. stoletja pa do danes ni

dozivelo bistvenih sprememb. Pisarnisko delo na sodis¢ih opravljajo sodne pi-

5 l¢len UUP
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sarne, ki morajo upostevati sodni red. Glavni del arhivskega gradiva na sodis¢ih
so sodni spisi. Sodni spis nastane, ko prispe prvo pisanje v neki sodni zadevi na
sodis¢e. Pisanje se v sodni pisarni vlozi v ovoj. V sodnih spisih se najdejo podatki
za kulturno in pravno zgodovino ter za Studije gospodarske in pravne zgodovine.
Ti spisi so polni prilog, ki nastanejo v sodnem postopku, to so razna potrdila,
listine, ki se sodis¢u prilagajo kot dokazila. Za vodenje evidenc sodnih zadev, ki
jih obravnavajo sodis¢a, se vodijo vpisniki. V poseben vpisnik se vpisuje doku-
mentarno gradivo sodne uprave (Melik 2016).

Pomen dokumentiranja in evidentiranja na organih drzavne uprave je v ohranja-
nju dokumentacije, ki je pomembna za delovanje nekega organa; samo ohranjanje
dokumentov pa na dolgi rok predstavlja ohranjanje nase zgodovine ter kulturne
dediscine.

Melik navaja, da je javno in drzavno arhivsko gradivo pomembno za drzavo in to
gradivo sluzi drzavljanom (Melik 2016), vendar so le profesionalni arhivisti lahko

zastopniki preteklosti in sedanjosti za ustvarjanje prihodnosti (Dearstyna 2000).

DruZzba ne more zaupati javnim ustanovam, ¢e bodo te brez evidenc, ki omo-
gocajo dokazovanje odgovornosti (McDonald 1998). Prav tako pa arhivi krepijo
moc¢ in ne smejo ostati pasivni (Jimerson 2014), ampak je poslanstvo arhiva, da se
arhivsko gradivo tam hrani in do njega dostopa na dolgi rok (Greene 2002). Skrb
arhivov za ohranitev dokumentacije omogoca vpogled v vse, kar se je zgodilo,
vendar vse tisto, kar ni bilo zapisano, ne obstaja, zato zapisi, ki niso shranjeni,

prikrivajo resnico (Steemson 2003).

Ustrezno upravljanje z dokumenti je osnova za potrjevanje njihove vsebine, ki
kasneje zagotavlja verodostojnost in uporabnost (Jones 2007). Avtorja Dikopou-
lou in Mihiotis (2012) predstavita pomen upravljanja z dokumentarnim in ar-
hivskim gradivom v organizaciji skozi zaposlene, ki premalo pozornosti posve-
¢ajo upravljanju z gradivom, ki je nastalo v organizaciji.

Po navedbah Wettengela (2005) v pisarniSkem poslovanju nastaja razli¢na vrsta

dokumentov, ki so razvrs¢eni na podlagi oblike, formata in funkcije.

Glede upravljanja z dokumenti imajo arhivisti in tudi sama institucija arhiva tri
temeljne cilje: zagotavljanje potreb sodstva in javne uprave, zagotavljanje znan-
stveno raziskovalnih potreb ter dostop do dokumentov kot kulturne dedisc¢ine

(Granstrom 2005). V demokrati¢ni drzavi je potrebno pomen arhivskega gradiva
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poudariti predvsem za upravne namene, saj bodo arhivi potem dostopni tudi za
kulturne namene (Cadell 2003).

Teoretiki v tuji literaturi obravnavajo upravljanje dokumentarnega gradiva kot
Sirok izraz ter ga povezujejo z vplivom na druzbeno zivljenje ljudi (Chen, Nunes,
Zhou, Peng 2011), saj je arhivistika postala veda, ki ne obravnava le arhivsko gra-
divo, temvec tudi arhive kot ustanove ter vse dejavnosti, ki so povezane z njimi
(Rumschotel 2001).

3.1 USTVARJALCI DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA

Arhivska zakonodaja® doloc¢a, da so ustvarjalci arhivskega gradiva pravne osebe
javnega prava, fizine osebe in pravne osebe zasebnega prava. Drzavni organi
so zavezani sodelovati s pristojnim arhivom, ki mu izroc¢ajo arhivsko gradivo, ki
tako postane last drzave. Ustvarjalec je v arhivski praksi prepoznan kot oseba, s

katero arhiv sodeluje in prevzema arhivsko gradivo.

UVDAG’ je opredelila, da je »ustvarjalec pravna oseba, njena organizacijska
enota ali fizicna oseba oziroma skupina oseb, pri kateri nastaja dokumentarno
gradivo, iz katerega se odbira arhivsko gradivo, ki se v skladu z zakonom izroca

pristojnim arhivom«.

3.2 ZIVLJENJSKI CIKEL DOKUMENTA

V organih drzavne uprave gre vsak dokument skozi zZivljenjski cikel dokumenta,
ki pa je doloc¢en s pravili. Z nastankom dokumenta se za¢ne zivljenjski cikel do-

kumenta ter z arhiviranjem konca (Merenk 2010).
Dokumenti, ki so med seboj razli¢ni, so pomembni za vsako organizacijo in se

razvijajo s postopki od nastanka in do konca, ko gre v arhiviranje ali se unici
(Cutright 2019).

6 ZVDAGA
7  Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva
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Slika 4: Prikaz Zivljenjskega cikla dokumenta (Domanjko 2020).

Zivljenjski cikel dokumentarnega gradiva

’ ARHIVSKO GRADIVO (AG)
je DG, ki ima trajen pomen @ rgodovino, druge rmanosti

odbiranje DG

in kulturo ali trajen pomen za pravai interes pravnih in
fizitnih aseb; AG je kalturni spomenik.

izio€anje dg,
unicenje DG

vrednotenje

-

~ arhiviranje
‘ AG
hramba
D

and

2 USWARJALEC PRISTOJNI ARHIVI

3.3 NACELA UPRAVNEGA OZIROMA PISARNISKEGA POSLOVANJA

PisarniSko poslovanje je skupek dejavnosti, pri katerih se za izdelavo in shra-

njevanje dokumentov ter njihovo obdelavo upostevajo pravila, postopki, ki so

doloceni na strani organov in oseb (Jereb 1994).

Ker so naloge za izvajanje pisarniSkega poslovanja obsezne in zahtevne, je pot-

rebno imeti v organizaciji usposobljen kader ter dobro organizirano delo.

Lorbar in Stare kot bistvena nacela v pisarniSkem poslovanju navajata:

- Enotnost - zagotoviti moramo, da v organu veljajo enaka pravila poslovanja

za vse zaposlene ter postopke ravnanja z dokumentarnim gradivom natan¢no

opredeliti.

- Selektivnost - zagotovljena mora biti preglednost in uporabnost gradiva, ki na-

staja pri poslovanju ter na novo prejeto gradivo ustrezno lociti za poslovanje in

kaj je bilo poslano v vednost.

- Urejenost in preglednost - poslovanje in pisarniSko poslovanje na organu mora

biti organizirano na nacin, da se gradivo ¢im hitreje najde.

- Ekspeditivnost — delo je potrebno opraviti hitro in azurno ter ¢im prej prejete

informacije podati v nadaljnje reSevanje.
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- Zanesljivost — poslovanje mora biti urejeno s predpisi ter s ¢im manj napakami.
Podatke shranjujemo sproti in zanesljivo in smo pri opravljanju svojih nalog

ucinkoviti. Prav tako velja, da ne zamujamo na delovno mesto.
- Ekonomi¢nost — ¢im vecji u¢inek je potrebno doseci z razpolozljivimi sredstvi.
- Varnost — dokumentacijo, ki nastane pri poslovanju organa, je treba zavarovati

pred izgubo, uni¢enjem in zlorabo.

- Zamenljivost — da delo poteka nemoteno, je potrebno v isti organizacijski enoti

usposobiti vsaj dva usluzbenca, ki poznata postopek dela (Lorbar in Stare 1998).

3.4 ELEKTRONSKI SISTEM ZA UPRAVLJANJE Z DOKUMENTI

UUP predpisuje, da mora organ voditi evidence dokumentarnega gradiva, ki te-
melji na evidenci o opravljanju del in nalog organa ter da se evidence vodijo v
ustreznih informacijskih sistemih. Organi morajo zagotoviti ustrezno informacij-
sko resitev v elektronski obliki, s katero vodijo evidence o nastalih dokumentih
in zadevah (UUP 2018). Prav tako pa dokumentni sistemi niso le za vodenje
evidenc, temve¢ prinaSajo tudi druge prednosti.

Po navedbah Sprague (1995) aplikacije povecujejo produktivnost poslovnih pro-
cesov, omogocajo hitrejsi pretok informacij ter nenazadnje tudi prihranek papirja.
Pri izmenjavi podatkov preko racunalniskih aplikacij so bistvenega pomena me-
tapodatki, navaja Sprehe (2004).

Najvecji izziv pri shranjevanju podatkov ni koli¢ina podatkov, temvec¢ strojna in
programska oprema, ki omogocata shranjevanje podatkov (Hockx-Yu 2006).
Informacijski sistem skupaj poveze dokumente, da so dosegljivi na enem mestu,
s ¢imer omogoci, da je iskana dokumentacija pridobljena v kratkem ¢asu (Docu-
vantage 2023).

Kao (2013) meni, da elektronski sistem nudi uporabniku dostop do informacije
kjerkoli iz kadarkoli ter iz katerekoli naprave.

Cook (2000) navaja, da s spremembo tehnologije tudi informacije nastajajo na

razli¢ne nacine.
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3.5 POSTOPKI UPRAVLJANJA GRADIVA

Zumer® trdi, da je temelj upravnega poslovanja ravnanje z dokumentarnim gradi-
vom. Ko upravljamo z zapisi pa moramo vedeti, kakSne dokumente imamo, kje

jih imamo in koliko €asa jih moramo varno hraniti (Garfield 2017).

Slika 5: Upravljanje z dokumentarnim gradivom (Mizori Zupan in Jager 2008).

vhodni e
dokument odpiranje in

/ regledovanj

evidentiranje signiranje in
priprava

/ klasificiranje
odpreme

-. ' \
izhodni / lastni ----
R —

sprejem oznacdevanje

odprema

dokument

3.6 Hramba dokumentarnega in arhivskega gradiva

Organi hranijo dokumentarno gradivo, ki je nastalo pri njihovem delu v zbirki
nereSenih zadev, tekoci in stalni zbirki dokumentarnega gradiva ter v izvirniku.
Tekoca in stalna zbirka se hranita v locenih prostorih in za vzdrzevanje je odgo-

vorna glavna pisarna (UUP, 2008).
- Zbirka nereSenih zadev

V zbirki neresenih zadev se hrani dokumentarno gradivo do resitve oziroma pre-
nosa v tekoco zbirko. To so zadeve, ki se Se resujejo in so aktivne ter v hrambi

pri usluzbencu.
- Tekoca zbirka

Pred predajo gradiva v tekoco zbirko se iz gradiva izlo¢i gradivo s potekom dve-
letnega roka hrambe. Ko je gradivo preneseno v tekoco zbirko, se v njej hrani

najmanj dve leti po letu resive zadeve.

8  Zumer Vladimir: Upravljanje z zapisi, 2008
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- Stalna zbirka dokumentarnega gradiva (arhiv)

V stalni zbirki organ hrani vso dokumentarno gradivo, ki ima rok vec¢ kot dve leti
oziroma do izteka rokov hrambe ali do izrocitve arhivskega gardiva pristojnemu

arhivu. Dokumentarno gradivo se iz stalne zbirke odbere in izlo¢i na vsakih pet let.

Slika 6: Zbirke dokumentarnega gradiva (Ceh 2014).

2 lefi

ZBIRKA NERESENIH ZADEV

TEKOCA IBIRKA - glavna
pisarna

STALNA IBIRKA - arhiv

Roke hranjenja dokumentarnega gradiva dolo¢i predstojnik upravnega organa v
skladu s predpisanimi roki in potrebami poslovanja. Arhivsko gradivo ozna¢imo
z veliko ¢rko A in je dolo¢eno na podlagi pisnega strokovnega navodila za odbira-
nje, ki ga sprejme organ v sodelovanju s pristojnim arhivom (UUP 2008). Trajno
dokumentarno gradivo se oznaci z veliko ¢rko T in se hrani trajno na organu,
saj je trajno pomembno za organ, na katerem je gradivo nastalo (UUP 2008). Za
dokumentarno gradivo, ki je dolo¢eno z roki hranjenja v letih (2, 5, 10 in vec),
pa predstojnik organa skladno s predpis oceni, ali bo gradivo pomembno za delo
organa (Zumer 2005).
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Slika 7: Vrste dokumentarnega gradiva glede na roke hranjenja (Mizori

Zupan in Jager 2008).

3.7 PISNO STROKOVNO NAVODILO ZA ODBIRANJE ARHIVSKEGA
GRADIVA 1Z DOKUMENTARNEGA GRADIVA

Skladno z arhivsko zakonodajo’ javnopravne osebe v sodelovanju s pristojnim
arhivom sprejmejo pisna strokovna navodila za odbiranje arhivskega gradiva iz
dokumentarnega gradiva, katerega pomemben del predstavlja dolocitev gradiva
arhivske vrednosti, ki ga bo organ izrocil pristojnemu arhivu. Podlaga za dolo¢i-
tev rokov hrambe ustvarjenega gradiva na organu je klasifikacijski naért. Zumer"
navaja, da pristojni arhiv pripravi navodila za dolocanje rokov hranjenja gradiva
na podlagi Uredbe o upravnem poslovanju za organe javne uprave. Pisna stro-
kovna navodila sprejme in potrdi komisija pristojnega arhiva. Imenovana je s
strani predstojnika arhiva in jo sestavljajta dva ¢lana na strani arhiva ter en ¢lan
iz organa, ki sprejema Pisno strokovno navodilo.

Ce organ $e nima potrjenih pisnih strokovnih navodil, z vsem dokumentarnim

gradivom do potrditve in izdaje pisnih strokovnih navodil s strani pristojnega
arhiva ravna tako kot z arhivskim gradivom (ZVDAGA, 34. Clen).

9 ZVDAGA (38.-40.¢len)
10 Zumer Vladimir: Navodilo za dologanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne uprave, Arhivi
28, §t.2, str. 223-233
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3.8 IZLOCANJE IN ODBIRANJE GRADIVA

3.8.1 Izlocanje in odbiranje gradiva v fizi¢ni obliki

Pri upravljanju z gradivom je pomembno lociti izlo¢anje in odbiranje dokumen-
tarnega gradiva.

Arhivsko gradivo se odbere iz stalne zbirke in hrani v izvirnikih (UUP, 2008).
Kot navaja Zumer, naj bi se gradivo odbiralo praviloma vsakih pet let ter v skla-
du s predpisi izro¢ilo pristojnemu arhivu najkasneje 30 let od nastanka (Zumer
2010). Skladno s 40. ¢lenom Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega
gradiva in arhivih mora javnopravna oseba gradivo izrociti pristojnemu arhivu
urejeno, popisano v zaokrozenih celotah ter tehni¢no opremljeno. Pomembno je,

da se arhivsko gradivo preda v izvirniku.

Organ, ko pri¢ne z odbiranjem arhivskega gradiva iz dokumentarnega, mora pri
odbiranju upostevati pisna strokovna navodila za odbiranje, ki jih je sprejel v so-
delovanju s pristojnim arhivom (Gotovina 2017).

Za izlocitev in uniCenje ni potrebno soglasje pristojnega arhiva, ampak se po
preteku roka komisijsko z zapisnikom unici. Komisijo, ki jo imenuje predstojnik
organa, sestavljajo usluzbenci glavne pisarne in javni usluzbenci, ki resujejo za-

deve z vsebinskega podrocja.

Zivljenjski cikel dokumentarnega gradiva, z dolodenimi roki hrambe, se z izlo-
¢anjem in unicenjem zakljuci. Arhivsko gradivo s ponovno uporabo predstavlja
naSo kulturno dedis¢ino, tako se Zivljenjski cikel zanj ne konc¢a (Mizori Zupan in
Jager 2008).

3.8.2 Izlo¢anje in predaja elektronskega gradiva

Nastalo gradivo v elektronskem okolju je potrebno v sodelovanju s pristojnim ar-
hivom predati v informacijskem paketu. Klju¢no orodje za odbiranje arhivskega
gradiva so pisna strokovna navodila, vendar pa je potrebno pri predaji gradiva
v elektronski obliki, dodatno oblikovati strokovno-tehni¢na navodila, v katerih
se podrobneje opredeljuje vsebino in strukturo gradiva, informacijski sistem za
upravljanje z dokumenti (ISUD) ter samih sprejemnih informacijskih paketov
(SIP) (Koncilija 2023).

UVDAG v 21. ¢lenu doloca, da je potrebno v strokovno tehni¢nih navodilih pred-
pisati:
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- wobseg arhivskih zapisov s spremljajoco dokumentacijo,

- pogoje varstva zapisov do izrocitve v pristojni arhiv;

- postopek priprave arhivskih zapisov za izlocitev, ki vsebuje: odbiranje, more-
bitne pretvorbe zapisov v druge oblike zapisa (formatov), prenasanje zapisov
in drugih postopkov hrambe do priprave paketa digitalnih zapisov za potrebe

izlocitve v pristojni arhiv ter dokumentiranje omejenih aktivnosti;

- vsebinsko in tehnicno urejenost arhivskih zapisov, vkljucno s strukturo paketa, ki

vkljucuje urejenost osnovne vsebine, spremljajoco dokumentacijo in metapodatke;

- oblike zapisov (formate), v katerih mora ustvarjalec pripraviti arhivske zapise

za izlocitev;
- nosilce zapisov, na katerih bo ustvarjalec izlocil arhivske zapise;

- postopke in nacin izlocitve arhivskih zapisov«'.
Slika 8: Odbiranje in izroc¢itev digitalnih arhivskih zapisov (Forum media 2021)

ZIVUIENSKI CIKLUS AHIVSKEGA ZAPISA

Dolinost arhivowv:

vrednotenje zapisov

NI ARHIVSED
T

ARHIVED
—

USTVARIALEC

Dolinost ustvarjalcev:

<Ay odbiranje in izrocitev
v l originalov

Koncilija'? navaja, da ima vsaka izvorna struktura gradiva ISUD-a svoje specifi-
ke in da je potrebno pri prevzemanju gradiva zagotoviti, da se le te preoblikujejo
v ustrezno obliko SIP-ov z namenom ucinkovitega prenosa v e-arhiv. Na strani

ustvarjalca gradiva se mora gradivo pripraviti v sprejemni informacijski paket (IP).

Z Urejevalnikom SIP (sprejemni informacijski paket), ki predstavlja zaokrozeno

celoto, ustvarjalec pripravi zapise, ki so predmet izrocitve s pripadajo¢imi meta-

11 Arhiviranje in digitalno poslovanje z zapisi. Forum media 2021.
12 Dr.Ziga Koncilija, arhivist, Arhiv RS: Izzivi arhiviranja gradiva iz informacijskega sistema za upravljanje z doku-
menti (ISUD) v javni upravi z vidika arhivista; Radenci, 24-26. maja 2023
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podatki (Hajtnik 2020)". Poleg vsebine in strukture gradiva ISUD-a so zelo po-
membni metapodatki. »V procesu izvoza in prenosa v e-arhiv, kjer se SIP pretvo-
ri v arhivski informacijski paket (AIP), je bistvenega pomena, da se metapodatke
celovito ohrani in da se zagotovi ustrezno translacijo izvornih metapodatkov med

elementi popisa gradiva« (Koncilija 2023).

Slika 9: Zivljenjski cikel arhivskega gradiva v elektronskem okolju (Arhiva
RS 2023)

USTVARJALEC ARHIVSKI UPORABNIK
INFORMACIISKI
S[ STEM ISKANJE =~
_/ my OB N
h i ’@ -
. / 7
- @' o - posava—" , ey
/—" S NAROCILO — ; H
l
| | |
1ZROCITEV/PREVZEM l DéLOORO’CNA"I'MHW\- I { DOSTOP ,

Zelene arhivske Skatle, v katerih se obi¢ajno izloca arhivsko gradivo na papirju,

so v digitalnem svetu nadomestili informacijski paketi:

- SIP- sprejemni informacijski paket: pripravi ga ustvarjalec digitalnih zapisov
za potrebe njihove izlocitve pristojnemu arhivu;

- AIP- arhivski informacijski paket: pripravi ga pristojni arhiv za potrebe hram-

be prevzetih digitalnih zapisov v svojem arhivskem informacijskem sistemu,
- DIP — dostopni informacijski paket: pripravi ga pristojni arhiv na podlagi pov-

prasevanja s strani koncnega uporabnika®.

4 GLAVNA PISARNA

4.1 POMEN IN NAMEN GLAVNE PISARNE

Po Uredbi o upravnem poslovanju je namen glavne pisarne upravljanje dokumen-

tarnega in arhivskega gradiva za celoten organ, izvajanja nadzora nad poslovanjem,

13 Tatjana Hajtnik: Arhiviranje in digitalno poslovanje z dokumenti. Forum media
14 Arhiviranje in digitalno poslovanje z zapisi. Forum media 2021
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skrb za vodenje evidenc dokumentarnega gradiva ter varovanje dokumentarnega

gradiva in izvajanje nadzora nad ravnanjem z gradivom na organu (UUP 2008).
4.2 NALOGE GLAVNE PISARNE
Delovno podrocje in naloge v glavni pisarni so (UUP, 93. ¢len):

- sprejemanje poste v fizicni in elektronski obliki,

odpiranje in pregledovanje poste,

evidentiranje zadev, dosjejev in dokumentov,

klasificiranje in signiranje dokumentov, zadev,
- odpremljanje dokumentarnega gradiva,

- hramba dokumentarnega gradiva,

- skrb za varovanje dokumentarnega gradiva,

Da na organu tece pravilno pisarnisko poslovanje, morajo usluzbenci v glav-
ni pisarni poznati kar nekaj delovnih procesov ter vsebino dela celotnega or-
gana. Zelo je pomembno, da obvladujejo tudi dokumentni sistem v katerem

evidentirajo postopke upravljanja z dokumentarnim gradivom.

4.3 KADER V GLAVNI PISARNI

Zaposleni, ki delajo v glavni pisarni so zadolzeni za sprejem poSte v fizicni
in elektronski obliki, njeno evidentiranje, vodenje evidenc zadev, dosjejev, ro-
kovnika, odpirajo nove zadeve v dokumentnem sistemu, skrbijo za odpremo
dokumentov, evidentiranje prispelih povratnic. Njihova skrb je tudi shranjeno
dokumentarno gradivo v tekoci in stalni zbirki ter zagotavljanje varne in pra-
vilne hrambe gradiva v arhivskem skladis¢u (UUP 2018). Njihova dolZnost je
dajati navodila usluzbencem na organu za pravilno in enotno pisarnisko poslo-
vanje ter skrbeti za ustrezno poslovanje z dokumenti skozi celoten Zivljenj-
ski cikel dokumentov, od nastanka do odprave in arhiviranja v tekoco in
stalno zbirko. Obenem pa izvajati nadzor nad poslovanjem in opozarjati
na morebitne nepravilnosti pri ohranjanju podatkov, zapisov in dokumen-
tov (Zumer 2001).

Nadzor nad pravilnim upravljanjem z dokumentarnim gradivom na celotnem or-
ganu nadzira vodja glavne pisarne. Vodi in nadzira tudi delo usluzbencev v glav-

ni pisarni. (Kovac et al. 2008).
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Ucinkovitost poslovanja organa na podro¢ju upravljanja z dokumenti ter urejeno
pisarnisko poslovanje je odvisno tudi od u¢inkovitosti zaposlenih v glavni pisarni
(Dolensek 2016), zato bi moral organ nameniti vec¢jo pozornost delovnim mestom
v glavni pisarni ter poskrbeti, da bi bila delovna mesta v glavni pisarni bolj cenje-
na in spostovana (Mesec 2012).

Pravilno upravljanje z dokumentarnim gradivom na organu je odvisno od usluz-
benceyv, ki delajo v glavni pisarni. Ti usluzbenci morajo dobro poznati poslovanje
celotnega organa ter vsebino dela organa. Za zagotavljanje nemotenega poslo-
vanja organa ter ohranitev gradiva morajo ti usluzbenci imeti strokovno znanje,
delovne izkus$nje na tem podroc¢ju dela, pomembne so tudi njihove ves¢ine in
osebnostne lastnosti (Dolensek 2016). Prav tako morajo poznati zakonske podla-
ge, predvsem Uredbo o upravnem poslovanju, pisarnisko poslovanje, imeti spo-
sobnost dobre komunikacije in organizacije ter urejenost in redoljubnost (Zupan
in Jager 2008).

Za delo v glavni pisarni je pomembno stalno izobrazevanje in usposabljanje
usluzbencev in pridobivanje novih znanj. Novak'® navaja, da je podrocje usposa-
bljanja in izobrazevanja za obvladovanje celotnega zivljenjskega cikla strokovno
zelo zahteven izziv. Z uvedbo digitalizacije in novih informacijskih tehnologij v
upravljanje z dokumentacijo, je vpliv na zahteve po obdobnem, rednem ali izre-
dnem izobrazevanju veliko moc¢nejsi, saj usluzbenci sodelujejo v razli¢nih tockah
zivljenjskega cikla (Novak 2019).

Prav tako je pomembno izobraZevanje usluzbencev, ki na strani ustvarjalcev
skrbijo za hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva. Dejstvo je, da bo
potreba po novih znanjih ¢edalje vecja, kajti samo izobraZeni arhivisti na strani
javnih arhivskih sluzb ne bodo dovolj za ohranjanje kulturne dedis¢ine. Pomem-
ben clen je izobrazen kader na strani ustvarjalca, kjer gradivo nastaja. Zato je
pomembno zagotavljanje celovitega strokovnega izobrazevanja usluzbencev in
za zagotovitev tega oblikovati tri osnovne skupine profilov, ki bi jih bilo treba

konstantno izobraZevati.
S stalisc¢a oblikovanja sistema strokovnega izobrazevanja so ti profili (Novak 2010):

- skupina arhivskih strokovnjakov v arhivskih sluzbah,

15 Novak, Miroslav. (2019). Identificirati, ukrepati in povezati — o znanjih in spretnostih za potrebe sodobnega uprav-
ljanja z arhivskim in dokumentnim gradivom. Atlanti, letn.29, $t. 1 (2019), str.56
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- skupino skrbnikov dokumentacije na strani ustvarjalcev, od koder se gradivo
predaja,

- skupino uporabnikov dokumentacije.

Na strani ustvarjalcev se tako definirajo zahteve po profilih strokovnih kadrov in sicer:

- osebe, ki sprejemajo odlocitve za strateSkem nivoju;

- osebe, ki neposredno izvajajo strokovne aktivnosti upravljanja z dokumentacijo
v klasi¢ni obliki;

- osebe, ki neposredno izvajajo strokovne aktivnosti upravljanja z dokumentacijo
v elektronski obliki!é.

Pogoja, ki ju morajo izpolnjevati javni usluzbenci za delo z dokumentarnim gra-
divom sta opravljen preizkus strokovne usposobljenosti pri pristojnem arhivu
in morajo imeti zaklju¢eno najmanj srednjo izobrazbo (ZVDAGA, 39. ¢len). Po
opravljenem preizkusu pa se morajo na vsake tri leta udeleziti vsaj enega usposa-
bljanja pri pristojnem arhivu (Gotovina 2017).

Organi bi morali nameniti ve¢ pozornosti pri zaposlovanju usluzbencev v glavni
pisarni. Udov¢” meni, da »mora biti kadrovnik zelo pozoren pri izbiri delavca,
ki opravlja dela v glavni pisarni, saj je to delovno mesto zelo stresno, necenjeno,
slabo placano, odgovornosti pa so zelo velike. Delavec mora biti natancen, hiter,
dojemljiv, vijuden, imeti mora dober spomin, znanje pisarniskega poslovanja«.
Glede na navedeno je tezko dobiti usluzbenca, ki bo vse navedene naloge opravljal
za najnizje mesecno placilo in dolgorocno tudi ostal na tem delovnem mestu.
Odhajanje usposobljenega kadra za organ lahko postane resna tezava, saj je za
uvajanje novega sodelavca potrebno kar nekaj ¢asa in energije. Tu gre za vsebinsko
zelo obsezno podrocje, saj mora usluzbenec poznati delovanje celotnega organa,
prav tako pa kar nekaj ¢asa potrebuje za osvojitev vseh procesov (Udove 2008).
Pri izbiri kandidata za delo v glavni pisarni zadostuje pogoj stopnja izobrazbe
ter opredeljeno Stevilo let delovnih izkuSenj in se ne zahteva obvezno preverjanje
strokovne usposobljenosti in ugotavljanje drugih ves¢in in osebnostnih lastnosti,
ki pripomorejo k bolj u¢inkovitemu delu z dokumenti (natanc¢nost, smisel za red

in urejenost, odgovornost, smisel za delo z dokumenti) (Dolensek 2016).

16 Povzeto po Miroslav Novak — Celovito strokovno izobrazevanje v okviru slovenske arhivske sluzbe
17 Udov¢ Mateja: Ravnanje z dokumentarnim gradivom in dostop do informacij javnega znacaja v javni upravi; str. 34
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Zakon o javnih usluzbencih (v nadaljevanju ZJU) v 23. ¢lenu doloca, da so usluz-
benci, ki opravljajo naloge glavne pisarne strokovno tehni¢ni javni usluzbenci in
na organih v sistemizaciji delovnih mest zasedajo tovrstna delovna mesta (ZJU,
23. ¢len). ZJU doloca tudi splosne pogoje za strokovno tehni¢ne usluZzbence,
stopnjo in smer izobrazbe ter ¢asovno opredeljene delovne izkusnje, lahko pa
tudi znanje uradnega jezika, funkcionalna in specialna znanja ter posebne spo-
sobnosti (ZJU, 79. ¢len). V izbirnem postopku za zasedbo strokovno tehni¢nega
delovnega mesto ni nujno oziroma obvezno vkljuciti specificna znanja in druge
sposobnosti, ves¢ine, kompetence ter nenazadnje ustrezne osebnostne lastnosti.
So pa ta priporocljiva. DolenSek navaja, da so strokovno tehni¢na delovna mesta
opisana v Uredbi, v prilogi III. V razvrstitvi strokovno tehni¢nih delovnih mest
so opredeljene zahteve glede izobrazbe ter delovnih izkuSenj v letih in mesecih
(Dolensek 2016).

Na spletni strani Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanje lahko zasledimo
navedbo poklica arhivar, kjer pod opis delovnega mesta navajajo da, »Arhivar
zbira, prevzema, ureja, pregleduje, ocenjuje, popisuje, kategorizira in digitali-
zira arhivsko gradivo. Pripravija ga za uporabo raziskovalcem, znanstvenikom,
Studentom in drugim«'®. Glede izpolnjevanja izobrazbe za opravljanje poklica ar-
hivarja navajajo: »Arhivarji so pogosto posamezniki, ki so zakljucili univerzitetno
izobrazevanje humanisticne smeri, na primer zgodovino, teologijo in umetnostno
zgodovino, ali pa so se izobrazZevali na podrocju jezikoslovja (npr. latinsc¢ina,
nemscina). Nekateri so po izobrazbi tudi pravniki in ekonomisti«.

4.3.1 Vodja glavne pisarne

Vodja glavne pisarne skrbi za nadzor in pravilno organizacijo pri upravljanju z
dokumentarnim gradivom na organu. Vodi in nadzira delo usluzbencev v glavni
pisarni (Kovac idr. 2008).

Vodja glavne pisarne mora zelo dobro poznati vsebinsko delovanje organa, imeti
mora dobre organizacijske in komunikacijske sposobnosti ter smisel za red. Do-
lenSek navaja, da mora imeti »tudi izoblikovano ustrezno avtoriteto, da lahko s
svojimi odlocitvami pomaga usluzbencem glavne pisarne pri specificnih situaci-
Jjah« (Dolensek 2016).

18 Zavod Republike Slovenije za zapsolovanje, dostopno na https:/www.ess.gov.si/iskalci-zaposlitve/poklici-in-kom-
petence/opisi-poklicev/?idpok=776/#/opis-poklica/776
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Vodja mora imeti ustrezne kompetence, ki bodo vplivale na uspesno vodenje ljudi

ter s katerimi bo dosegal zastavljene cilje (Buzeti in Stare 2010).
4.3.2 Arhivar v glavni pisarni

Skladno z Uredbo o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva so v 44. Cle-
nu dolo¢ene naloge, ki jih morajo arhivarji opravljati, da zavarujejo in ohranjajo
gradivo. Njihove naloge so stalno pregledovanje prostorov in gradiva, redno pre-
zraCevanje arhivskih prostorov, sprotno merjenje temperature in vlage. O tem
morajo voditi evidence, vzdrzevati arhivske prostore in opremo, izklapljati ele-
ktri¢ni tok, kadar ni nikogar v prostorih, odpravljati okolis¢ine, ki bi povzrocile
poskodbo gradiva (UVDAGA, 44. ¢len).

Uredba® v prilogi III, kjer so razvr$¢ena strokovno tehni¢na delovna mesta, dolo-
¢a, da lahko delovno mesto arhivarja zasede vsak, ki ima zaklju¢eno srednjo stro-

kovno izobrazbo ali srednjo sploSno izobrazbo ter 6 mesecev delovnih izkuSen;.

Naloge za delovno mesto Arhivar V so:

shranjevanje in restavriranje nosilcev podatkov in drugih virov ter literature,

izvajanje ukrepov materialnega varovanja arhivskega gradiva v arhivskih depojih,

vodenje in izvajanje arhivske depojske sluzbe,

odbiranje, prevzemanje, strokovna obdelava in izdelava pripomockov za uporabo,

izvajanje materialnega varovanja in reproduciranja filmskega arhivskega gradi-

va v arhivskih depojih,.
Arhivarji na organu nudijo pomo¢ usluzbencem na organu pri arhiviranju, pripra-
vi zadev pred vlozitvijo v tekocCo in stalno zbirko dokumentarnega gradiva. Prav
tako morajo pri svojem delu slediti postopkom dela, ki jih doloca Uredba o uprav-
nem poslovanju. Pri svojem delu morajo poznati postopke arhiviranja fizi¢nih in
elektronskih reSenih zadev, postopke odbiranja in izloCevanja dokumentarnega
gradiva, zagotavljati letni prenos zadev iz tekoCe v stalno zbirko. Z dnevnim
spremljanjem vlage in temperature v arhivskih prostorih pa zagotavljati ustrezne

pogoje za varovanje in hrambo dokumentarnega gradiva v tekoci in stalni zbirki.

19 Uredba o notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v pravosodnih or-
ganih (Uradni list RS, §t. 58/03, 81/03, 109/03, 43/04, 58/04 popr., 138/04, 35/05, 60/05, 72/05, 112/05, 49/06, 140/06,
9/07, 33/08, 66/08, 88/08, 8/09, 63/09, 73/09, 11/10, 42/10, 82/10, 17/11, 14/12, 17/12, 23/12, 98/12, 16/13, 18/13, 36/13,
51/13,59/13, 14/14, 28/14, 43/14, 76/14, 91/14, 36/15, 57/15, 4/16, 44/16, 58/16, 84/16, 8/17, 40/17, 41/17, 11/19, 25/19,
54/19, 67/19, 89/20, 104/20, 118/20, 168/20, 31/21, 54/21, 203/21, 29/22, 80/22, 103/22, 125/22, 25/23 in 74/23)
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Zaradi letnega izloCanja in odbiranja morajo sprotno izdelovati in azurirati nacrt

razporeditve dokumentarnega gradiva (UUP 2008).

V Uredbi o upravnem poslovanju (183. ¢len) so dolo¢eni postopki in pravila ar-
hiviranja fizi¢nih zadev. Javni usluzbenec ob resitvi zadeve odnese v glavno pi-
sarno, da se uvrstijo v tekoco zbirko. Pred tem mora arhivar preveriti, ¢e je javni
usluzbenec ustrezno uredil ovoj zadeve. Arhivar preveri, ¢e je izlo¢eno nepo-
trebno gradivo (kopije, dvojniki, pomozni obrazci, vsi nepotrebni pripomocki in
podobno), ali so dokumenti urejeni po kronoloskem zaporedju, pravilno speti ter
¢e so odstranjene papirnate sponke. Ugotoviti mora, ¢e je oznacen nacin oz. rok
hrambe dokumentarnega gradiva ter ¢e zadeva vsebuje popis zadeve, ki vsebuje
zaporedno Stevilko dokumenta, kratko vsebino posameznega dokumenta ter da-

tum prejema ali nastanka dokumenta (UUP, 183. ¢len).

Dryden (2017) navaja, da so arhivisti strokovni delavci, ki zbirajo, urejajo in hra-
nijo ter omogocajo dostop do arhivskega gradiva. Velikokrat jih zamenjujejo s
knjiznicarji in delavcih v muzejih vendar arhivist dela predvsem s papirnimi,
filmskimi, zvo¢nimi in digitalnimi zapisi.

4.3.3 Sodelovanje s pristojnim arhivom

Sodelovanje ter vzpostavitev zaupanja vrednega odnosa med arhivisti in ustvar-
jalci gradiva je obojestransko pomembno. V arhivski zakonodaji?® so predpisane
obveznosti s podroc¢ja upravljanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom tako
za ustvarjalce kot pristojne arhive. V primeru, da pri ustvarjalcu pride do spre-

membe na podroc¢ju upravljanja z gradivom, mora organ o tem obvestiti pristojni
arhiv (ZVDAGA, 39. Clen).

Pristojni arhiv je potrebno obvestiti tudi v primeru, da organ spremeni naslov oziro-
ma se preseli na drugo lokacijo, ¢e pride do reorganizacije, zdruzevanja ali razdru-
zevanja organov znotraj drzavne uprave ter posledi¢no ukinitve doloc¢enih organa,
¢e organ Se nima sprejetega pisnega strokovnega navodila ali pa ima v navodilu
zapisano, da mora o odbiranju obvestiti pristojni arhiv, v primeru poSkodbe gra-
diva, ki je lahko posledica pozara, poplav ipd. Prav tako pa mora organ nemoteno

proaktivno sodelovati s pristojnim arhivom, e Se ni izrocal arhivskega gradiva.?!

20 ZVDAGA (39.¢len ter 53. in 54.¢len)
21 Povzeto po: Varovanje dokumentarnega in arhivskega gradiva pri izvajalcih vzgoje in izobrazevanja
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S HRANJENJE IN VAROVANJE GRADIVA NA ORGANIH
DRZAVNE UPRAVE

Obstoj arhivskega gradiva je odvisen od ustrezne hrambe Ze na strani ustvarjalca

dokumentarnega gradiva (Todorovi¢ Bili¢ 2019).

Arhivi so sodobna mesta, ki imajo mo¢ in ne predstavljajo ve¢ skladisca stare
krame (Schwartz in Cook 2015).

5.1 ZAKONODAJA NA PODROCJU HRANJENJA GRADIVA V FIZICNI
IN ELEKTRONSKI OBLIKI

Urejeno, pregledno in dobro organizirano hrambo gradiva nam na organu omo-
goca zakonska podlaga, ki je v Republiki Sloveniji urejena s predpisi. Ti so uskla-
jeni z mednarodnimi ISO-standardi, resolucijo Sveta Evrope, sodobnimi zahte-

vami informacijske znanosti ter priporo¢ili Evropske komisije (Zumer 2008).

Temeljni zakon, ki ureja dokumentarno in arhivsko gradivo, je Zakon o varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA). S tem zakonom je
urejeno varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva, tako javnega kot zaseb-
nega, dostop do arhivskega gradiva v arhivih, pogoje za njegovo uporabo, naloge
javne arhivske sluzbe ter nadzor nad izvajanjem tega zakona (ZVDAGA, 1. ¢len).
V ZVDAGA?* so dolocena tudi temeljna nacela, ki jih je potrebno upostevati pri

upravljanju dokumentarnega in arhivskega gradiva, in sicer:

- nacelo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma uporabnosti njegove vsebine,
- nacelo trajnosti,

- nacelo celovitosti,

- nacelo dostopnosti,

- nacelo varstva kulturnega spomenika.

Ustvarjalci arhivskega gradiva so podrobneje opredeljeni v Uredbi o varstvu do-
kumentarnega in arhivskega gradiva (UVDAG). S to uredbo so dolo¢na pravila
varstva gradiva na strani ustvarjalca, ki nastaja v fizi€nem in elektronskem oko-
lju. Podrobneje opredeljuje zajem, pretvorbo in hrambo dokumentarnega in ar-
hivskega gradiva v digitalnem okolju, certificiranje opreme in storitev ter register
elektronske hrambe. Na podrocju varstva arhivskega gradiva v fizi¢ni obliki so

opredeljeni pogoji za urejanje, vrednotenje in uni¢enje dokumentarnega gradiva

22 ZVDAGA (3.—7. ¢len)
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ter izroCanje in odbiranje arhivskega gradiva. DoloCeni so tudi pogoji za ustrezno
hrambo, arhivske depoje ter materialno varstvo dokumentarnega in arhivskega
gradiva (UVDAGA 2006).

Za poslovanje organov drzavne uprave je pomembna Uredba o upravnem po-
slovanju, ki ureja upravljanje z dokumentarnim gradivom ter organom drzavne
uprave nalaga obveznost, da pri opravljanju upravnih nalog evidentirajo doku-

mente v evidence dokumentarnega gradiva (UUP 2018).

Usluzbenci, ki upravljajo z dokumentarnim gradivom, morajo biti strokovno
usposobljeni. Pogoji za ustrezno usposobljenost so doloceni s Pravilnikom o stro-

kovni usposobljenosti za delo z dokumentarnim in arhivskim gradivom.

Ker v danaSnjem casu nastaja vedno ve¢ gradiva v elektronskem okolju, moramo
biti pozorni in slediti tudi predpisom, ki urejajo elektronsko poslovanje. Predpisa, ki
urejata elektronsko poslovanje, sta Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem

podpisu ter Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje.

Za uspesno in pravilno poslovanje organa so pomembni tudi drugi predpisi, na
katere moramo biti pozorni pri opravljanju nalog, in sicer Zakon o drzavni upravi,
Zakon o tajnih podatkih, Zakon o sploSnem upravnem postopku, Zakon o varstvu
osebnih podatkov, Zakon o dostopu do informacij javnega znacaja, Pravilnik o
celostni podobi organov drzavne uprave, Pravilnik o dolo¢anju rokov hranjenja

dokumentarnega gradiva v javni upravi itd.

5.2 DOLGOROCNA HRAMBA GRADIVA V FIZICNI OBLIK

Organi drzavne uprave dokumentarno gradivo, ki je nastalo pri njihovem delu,
hranijo v izvirniku v zbirki nereSenih zadev, tekoci zbirki ali stalni zbirki doku-
mentarnega gradiva. TekoCo in stalno zbirko vodi in vzdrZuje glavna pisarna.
Hranita se lo¢eno, zato je potrebno zagotoviti tudi prostorsko lo¢eno hrambo te-
koce in stalne zbirke dokumentarnega gradiva. Za ohranjanje gradiva je v skladu
s predpisi (UVDAGA, 39. do 54. ¢len) potrebno poskrbeti tudi za pogoje materi-
alnega varstva arhivskega in dokumentarnega gradiva (Kovac idr. 2008).

Zakonodaja* doloc¢a, da morajo biti za hrambo gradiva v fizi¢ni obliki zagotovlje-
ni pogoji materialnega varstva, da se gradivo pri popisovanju, urejanju, uporabi,

hrambi, prevozu in razstavljanju ne poskoduje, unici ali izgubi (UVDAG, 39. ¢len).

23 39. ¢len Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, §t. 42/17).
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5.3 MATERIALNO VARSTVO GRADIVA

S predpisi materialno varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva ureja ustre-

znost prostorov za hrambo opreme kot tudi ustreznost opreme za arhivski depo.

Materialno varstvo zagotavlja (UVDAG, 40.¢len):

ustreznost prostorov in opreme za hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva,

- ukrepe za zavarovanje gradiva pred tatvino, obrabo,

- ustrezno temperaturo in vlago,

- ukrepe za zavarovanje pred prahom, ognjem, vodo,

- zaS¢ito pred mikroorganizmi, mréesom, glodalci,

- zascito pred UV zari, bioloskimi, kemi¢nimi in fizikalnimi vplivi, ki so Skodlji-
vi za gradivo®.

Ohranjanje dokumentarnega in arhivskega gradiva zagotavljamo z ustreznim ma-

terialnim varstvom, ki preprecuje unicenje, poskodbo ali odtujitev gradiva. Po-

memben prispevek k zasciti gradiva predstavljajo preventivni ukrepi, s katerimi

se upocasni proces staranja in propadanja gradiva, ki ni ve¢no, ¢etudi se z njim

skrbno ravna.

Materialno varstvo z arhivskim zakonom opredeljuje in doloca pogoje, ki so

ustrezni za trajno hrambo gradiva v fizi¢ni obliki. Zagotovljeni morajo biti ustre-

zni prostori, ki §€itijo in zavarujejo arhivsko gradivo za daljSe casovno obdobje.
V prostorih morajo biti ustrezni klimatski pogoji (ZVDAGA 2006).

Dejstvo je, da vsak dejavnik na svoj nacin ogroza varno hrambo dokumentarnega
in arhivskega gradiva, vendar realno gledano ¢loveski faktor najbolj ogroza var-
nost hranjenja gradiva (Klasinc 2015). Vodopivec kot glavno tveganje, ki ogroza
arhivsko gradivo, izpostavi nezgode in naravne nesrece, ki jih povzroci ¢lovek z

nac¢inom ravnanja z gradivom (Vodopivec 2018).

»wNeustrezna zascita arhivskega gradiva vpliva na varstvo oziroma zascito clo-
vekovih pravic«, trdi Melik? v ¢lanku z naslovom Arhivist — varuh ¢lovekovih
pravic. V tem ¢lanku izpostavi izjemen pomen skrbnega in strokovnega ravnanja

z arhivskim in dokumentarnim gradivom.

24 40. ¢len Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, §t. 42/17).
25 Jelka Melik (2019). Arhivist — varuh ¢lovekovih pravic, Atlanti letn.29, §t. 1 (2019).
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ICA?® navaja, da dobro upravljanje z arhivi ni le shranjevanje zapisov, ki so po-
membni za zgodovino in raziskovanje, temvec so arhivi preteklost, ki zagotavlja-

jo dokaze za pretekla dejanja.

Ce je gradivo zunaj arhivskih skladis¢, se hrani v zaklenjenih kovinskih omarah
na mestu, varnem pred pozarom in izlivom vode. V prostorih, kjer se hrani

gradivo, je prepovedano kaditi®’.

Dokumentarno in arhivsko gradivo se za trajno hrambo pripravi tako, da se vlozi
v ustrezno arhivsko opremo in druge tehniéne enote. Ce je preveliko, se ne obre-
zuje, ampak se zlozi v formate, ki so ustrezni za skladiS¢enje. Velike formate se
polozi v kovinske predalnike, ob urejanju gradiva se odstranijo kovinski predme-
ti, potem pa se arhivske Skatle in druge tehni¢ne enote postavijo ali poloZijo na
police (UVDAG, 41.¢len).

Gradivo se mora hraniti v hladnem in suhem prostoru z minimalno izpostavlje-

nostjo naravne in umetne svetlobe (The National Archives 2011).

5.4 ARHIVSKI DEPOJI IN OPREMA

Pogoj za hrambo arhivskega gradiva je ustrezen prostor, v katerem se gradivo
hrani v predpisani tehni¢ni opremi. Prostor mora vsebovati primerne arhivske
police oz. kovinske omare (Vodopivec 2009) v skladu s predpisi, standardi in
drugimi strokovnimi zahtevami, ki urejajo varstvo dokumentarnega in arhivske-

ga gradiva (Zumer 2008).

Klasinc?® glede zahtev za ustrezno hranjenje navaja, da mora biti v arhivskem de-
poju omogocen nemoten dostop do gradiva ter omogoceno krozenje zraka. Osno-
va za hrambo so arhivske police, omare, predal¢niki in druga kovinska oprema.

V depojih je potrebno vzdrzevati ¢istoco.

26 Internacional Council on Archives

27 4l. ¢len Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Uradni list RS, $t. 42/17).

28 Peter Pavel Klasinc (2015). Problemi zunanje sluzbe v Sloveniji in nekateri tehni¢ni vidiki. Tehni¢ni in vsebinski
problemi klasi¢nega in elektronskega arhiviranja, Radenci 2015



142

IMPORTANCE OF THE HUMAN FACTOR FOR SUCCESSFUL OPERATIONS OF A PUBLIC
AUTHORITY THROUGH COMPETENCES AND SKILLS OF EMPLOYEES TANJA RIBNIKAR

Arhivski depo mora biti locen od ostalih prostorov in se uporablja samo za hram-

bo dokumentarnega in arhivskega gradiva. Zagotovljeni morajo biti primerni kli-
matski pogoji, da preprecijo velika nihanja temperature in vlage, ki so za gradivo
zelo Skodljiva. Arhivski depo mora biti zavarovan pred vlomom, nesreCami, gra-
jen protipotresno, toplotno izoliran, varen pred izlivom vode, brez najrazli¢nejSih
napeljav, oddaljen od kuris¢, elektricna napeljava mora biti zgrajena tako, da je
mozen popolni izklop elektri¢nega toka, ko ga ne potrebujemo (Velunsek 2017)

ter z ustrezno tehnicno opremo za vse zvrsti in formate gradiva (Kopac idr. 2016).

Po navedbah Adcocka (1999) gradivo ogroza narava samega gradiva, naravne
nesrece in nezgode, ki jih povzrocijo ¢lovek, klimatski pogoji v okolju, v katerem
se gradivo hrani, in nacin ravnanja z gradivom. Zaradi teh nevarnosti je treba
omogociti materialno varstvo dokumentarnega in arhivskega gradiva in varnost

samega prostora, v katerem se gradivo hrani.
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Slika 11: Kovinske arhivske police (OPP Vidibald ZiZek d.o.0. 2023).

V prostoru, kjer se gradivo hrani, se je treba izogibati nihanju temperature in
vlage, saj lahko ti povzrocita Skodo na gradivu. Gradivo se mora hraniti v pro-
storih, ki niso prevroci in kjer zrak ni prevec suh ali preve¢ vlazen. Potrebno
je zagotoviti kroZenje zraka. Okna in vrata morajo v arhivskem prostoru dobro
tesniti. Priporoceno je, da je tedaj, ko se arhivskega prostora ne uporablja, v njem
popolna tema. Svetloba predstavlja nevarnost arhivskemu gradivu, ker potekajo
pod njenim vplivom na vecini organskih materialov in nekaterih anorganskih
snoveh fotokemicne in toplotne spremembe. Posledic se ne zazna takoj, vendar
se jih opazi Sele, ko je Skoda ze nepopravljiva. Pretirana svetloba lahko povzroci
prekomerno obledelost, porumenelost ali potemnelost. Crnila lahko obledijo in
spremenijo barvo, tako da dokumenti izgubijo prvotni videz ali, Se huje, postane-
jo necitljivi in neuporabni. Da bi preprecili Skodo na gradivu, je treba na svetilih
uporabiti UV-filter (Vodopivec 2009).

5.5 DOLGOROCNA HRAMBA GRADIVA V ELEKTRONSKI OBLIKI

Na organih drzavne uprave nastaja vedno ve¢ gradiva v elektronskem okolju.
Hiter razvoj informacijske tehnologije nam omogoca lazje in hitrejSe poslovanje,
vendar je potrebno zagotoviti tudi ustrezno dolgorocno hrambo gradiva, in to v

okolju, v katerem je nastalo.
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Zumer navaja, da je hramba dokumentov v elektronski obliki hramba izvirnega
ali zajetega dokumentarnega gradiva v digitalni obliki. Ta mora izpolnjevati po-
goje arhivske zakonodaje in zagotavljati uporabnost vsebine hranjenega gradiva
(Zumer 2008).

Temeljni gradniki sistema elektronske hrambe so » prostori, osebe (zaposleni
ali zunanji izvajalci), informacijska infrastruktura in upravijanje ter e-gradivo«
(Hajtnik 2019). Ko v organizaciji govorimo o dolgoro¢ni hrambi, je to hramba,
ki je nad pet let. V tem Casu lahko predvidimo razli¢na tveganja, ki so povezana
s »whitrim tehnoloSkim razvojem, sodobnimi nosilci zapisov, metapodatki, revizij-
skimi sledmi, zlonamerno programsko opremo, cloveskimi napakami, naravnimi

nesrecami... « (Hajtnik 2014).

Kadar organizacija hrani gradivo v digitalni obliki, mora zagotavljati shranjeva-
nje varnostnih kopij podatkov na najmanj dveh geografsko oddaljenih lokacijah.
Ti dve lokaciji morata biti od glavne lokacije oddaljeni najmanj 30 km zrac¢ne
linije (PETZ 2018).

Z elektronsko hrambo dokumentov lahko odpravimo dolo¢ene pomanjkljivosti v
primerjavi s klasiéno hrambo. Omogoca beleZenje sprememb na dokumentih ter
beleZenje vsakega vpogleda, s ¢imer imamo zagotovljeno revizijsko sled skozi
ves Cas hrambe. Zagotovljena je vec¢ja varnost in u€inkovitejSa kontrola nad upo-
rabo gradiva (Hajtnik 2011).

Za obvladovanje elektronskih dokumentov pri vsakdanjem poslovanju je potreb-
no, da se v organizaciji usluzbence seznani s predpisi in teoreticnim znanjem, ki
jih morajo poznati pri poslovanju z elektronskimi dokumenti. Hramba dokumen-
tov v elektronskem okolju zahteva nacrtovanje in spremljanje vseh aktivnosti dol-
goro¢ne hrambe dokumentov. S pomanjkanjem znanja bo organizacija pocasneje

presla na elektronsko hrambo gradiva (Halas idr. 2008).

Edmonds je mnenja, da se stroski vzdrzevanja digitalnih polnilnikov stalno spre-
minjajo. Datoteke je potrebno osvezevati, prav tako se strojna in programska
oprema nenehno razvijata (2015).

V slovenski javni upravi ni dovolj, da bodo sprejeta notranja pravila ter predpisi za
verodostojno dolgoroc¢no elektronsko hrambo. Za zagotovitev avtentiéne hrambe

skozi celoten cikel je potrebno zagotoviti ustrezno tehnologijo (De¢man 2007).
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Elektronsko nastalo gradivo bomo lahko izrocali pristojnemu arhivu, ¢e bomo
na strani ustvarjalca Ze poskrbeli za njegov obstoj in pravilno hrambo. Hajtnik
opozarja, da bo sistem hranjenja elektronskega gradiva ucinkovit le, ko bo poskr-
bljeno, da bo digitalizirano gradivo zavarovano pred izgubo za celotno obdobje
hrambe, kar pomeni tudi za obdobje, ko se hrani na strani ustvarjalca. Velik
pomen ucinkovite e-hrambe ima prava izbira in uporaba nosilcev ter formatov
zapisa. Za zmanjSanje tveganja, ki so povezani z nosilci zapisov, je potrebno za-
gotoviti ukrepe, ki bodo zagotovili kasnejSo moznost uporabe gradiva zaradi fi-

zi¢nega propadanja in zastarevanja nosilcev (Hajtnik 2011).

Napredna tehnologija klasi¢no poslovanje z dokumentarnim in arhivskim gra-
divom ze preoblikuje, medtem ko zakonodaja usmerja organizacije, kako voditi
evidence (Read idr. 2015). Podatke v digitalnem svetu ustvarjamo z racunalniki,
tabli¢nimi racunalniki, na pametnih telefonih, pametnih urah ipd. Ravno zaradi
preprostega ustvarjanja novih digitalnih podatkov, ki nam ga omogoca danasnja
tehnologija, se koli¢ina podatkov skokovito povecuje. Pri vsem tem ne smemo
pozabiti na hrambo in zastaranje nosilcev podatkov, saj hiter napredek in razvoj
tehnologije prinasa tudi hitro zastaranje. Hiter razvoj programske opreme, racu-
nalniske opreme ter pametni telefoni zastarajo v zelo kratkem ¢asovnem obdobju
(Jamnik 2019).

Na strani ustvarjalca dnevno nastaja kar nekaj digitaliziranega gradiva. Semli¢
Rajh opozarja tudi na dejstvo, da ob digitalizaciji dolo¢enega arhivskega gradiva
lahko prihaja do selektivnega procesa, v katerem se digitalizirajo le posamezni
dokumenti in ne celoten spis, kar posledi¢no vpliva na zagotavljanje javne vere
ter vprasanje konteksta v arhivskem fondu (Semli¢ Rajh 2017). Tu je potrebno
ze ob nastajanju dokumenta in digitalizaciji izvajati nadzor, da se zajamejo vsi

dokumenti, ki na dolgi rok ob hrambi izrazajo njihovo entiteto.
5.5.1 Notranja pravila (NP) za e-hrambo gradiva v digitalni obliki

Notranja pravila so interni pravni akt, ki ga sprejme organ, ki zajema in hrani
gradivo v digitalni obliki, skladno z 18. ¢lenom Zakona o varstvu dokumentar-
nega in arhivskega gradiva in arhivih (ZVDAGA, 18.¢len). Notranja pravila tako
za organ predstavljajo skupek ukrepov, s katerimi organu zagotavljajo zakonsko

ustrezno varnost gradivu, ki se hrani v digitalni obliki.
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Za pripravo notranjih pravil je kljucno, da so v skupino vkljuceni strokovnjaki z
razliénih podrocij dela, in sicer informatiki, pravniki, dokumentalisti in usluz-
benci, ki upravljajo z dokumentarnim gradivom, vodje poslovnih procesov in po
potrebi Se drugi.”’

Zagotavljanje veljavne elektronske hrambe dokumentov zagotavljamo s spreje-
timi notranjimi pravili, ki jih je potrebno po sprejetju uresnicevati ter spremljati
izvajanje le teh (Skoporc 2012).

Javnopravne osebe, razen organov drzavne uprave, morajo obvezno poslati svoja
notranja pravila v potrditev drzavnemu arhivu. Drzavni arhiv preveri skladnost
notranjih pravil z zahtevami ZVDAGA in odlo¢i o potrditvi predloZenih notra-
njih pravil (ZVDAGA, 19. ¢len).

5.5.2 Pravilnik o enotnih tehnoloskih zahtevah

V Pravilniku o enotnih tehnoloskih zahtevah so opredeljeni organizacijski, po-
slovni in tehnoloski pogoji za izpolnjevanje ZVDAGA in na njegovi podlagi iz-
danih podzakonskih pooblastil (PETZ 2018). Bistvo PETZ je, da se za vse vrste
elektronskih zapisov poenotijo tehnoloski postopki, ki bodo omogocali dolgoroc-

no hrambo po vseh nacelih varne hrambe.*’

6 DVOLGOROCNA HRAMBA ARHIVSKEGA GRADIVA V
DRZAVNI UPRAVI

»Seznam drzavnih organov vsebuje organe, pomembne za delovanje drzave. To
so predsednik drzave ter predstavniSska organa drzavni zbor in drZavni svet, dr-
zavna uprava (vlada, predsednik vlade, ministrstva, vladne sluzbe, organi v se-
stavi, upravne enote), ustavno sodisce, sodis¢a (vrhovno sodisce, visje sodisce,
okrozno sodisc¢e, okrajno sodisce, delovno in socialno sodisce) ter drugi drzavni
organi in pravne osebe javnega prava (agencije, javni skladi, izvajalci socialnega

zavarovanja)« (DrZavni organi RS 2023).

29 Nova arhivska zakonodaja in praksa - Arhiviranje, hramba in upravljanje dokumentov za podjetja in ustanove 2018
30 Nova arhivska zakonodaja in praksa- Arhiviranje, hramba in upravljanje dokumentov za podjetja in ustanove 2018
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Slika 12: Organi drZzavne uprave (Baclija 2015).

Drzavna uprava

Vladne sluzbe

Ministrstva z organi v
sestavi in izpostavi

Upravne enote

Drzavna uprava je del izvrSilne oblasti v Republiki Sloveniji, ki izvrSuje upravne
naloge in opravlja svoje delo samostojno v okviru in na podlagi ustave, zakonov
in drugih predpisov ter izvrSuje zakone in druge predpise, ki jih sprejema drzavni
zbor, ratificirane mednarodne pogodbe, drzavni prora¢un, podzakonske predpise

in druge akte vlade (Zakon o drzavni upravi, 1. ¢l, 2.¢L. in 9.¢L.).

6.1 RAZISKOVALNA METODOLOGIJA
6.1.1 Namen in cilji raziskovanja

Namen je skozi teoreticni del prikazati, kaj vse je na strani ustvarjalca potrebno
zagotoviti, da ima organ urejeno pisarnisko poslovanje ter pogoje za ohranitev
dokumentarnega in arhivskega gradiva. Prav tako je namen prikazati, katera spe-
cificna znanja so potrebna v vseh fazah zivljenjskega cikla dokumenta. Posledic-
no je namen poudariti pomen ¢loveskega faktorja pri ohranjanju dokumentarnega
in arhivskega gradiva, njegove kompetence, vescine, specificna znanja, ki zelo
vplivajo na uspesno poslovanje organa. V dolo¢enem delu smo se osredotocili
na glavno pisarno in kader, ki dela v glavnih pisarnah ter arhivskih sluzbah v
drzavni upravi. Ta organizacijska enota je namre¢ kljucna za zagotavljanje ustre-
zne hrambe arhivskega gradiva, tako za tekoce poslovanje kot za ohranitev dela

kulturne dedisc¢ine. Skozi raziskavo smo ugotavljali, ali so za zagotavljanje varne
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elektronske hrambe arhivskega gradiva vzpostavljeni vsi pogoji ter usposobljen
kader, ki ustrezajo veljavni zakonodaji, predpisom in navodilom. Ugotavljali smo
tudi, kako je na organih drzavne uprave poskrbljeno za hrambo gradiva na drugih

nosilcih v fizi€ni obliki in kdo od zaposlenih skrbi za hrambo gradiva.

Cilj je ugotoviti stanje na podro¢ju hrambe gradiva, tako fizi¢ne kot elektronske
na ravni drzavne uprave, in sledenju zakonskim podlagam na tem podrocju s
poudarkom na zaposlenih, ki skrbijo za to podroéje. Zeleli smo prikazati podat-
ke o izobrazbi zaposlenih v glavnih pisarnah, ki skrbijo za delo z gradivom na
organih, ter ali imajo na organu zaposleno oziroma pooblas¢eno osebo, ki skrbi
za ohranitev gradiva v stalni zbirki do predaje pristojnemu arhivu. Prav tako
smo zeleli pridobiti podatek, ¢e so usposobljeni za hrambo in predajo gradiva, ki
nastaja v elektronski obliki, in ¢e imajo urejeno materialno varstvo za ohranitev
starejSega gradiva na drugih nosilcih, saj so za to podroc¢je dela na organih pot-
rebna specifi¢na znanja. Glede na pridobljene rezultate pri raziskavi smo zeleli

poiskati vzroke za taksno stanje.
6.1.2 Raziskovalne hipoteze

H1- Na organih drzavne uprave ni ustrezno poskrbljeno za hrambo gradiva v
elektronski obliki.

H2 — Zaposleni v glavnih pisarnah na organih drzavne uprave imajo ustrezno
stopnjo izobrazbe, vendar le stopnja izobrazbe ni dovolj za uspesno elektronsko

in fizino hrambo arhivskega gradiva.

H3 — Na organih drzavne uprave imajo ustrezne pogoje za ohranitev arhivskega

gradiva, ki je nastalo v fizi¢ni obliki.

H4 — Na organih drzavne uprave so zaposleni arhivarji oziroma pooblascene ose-

be, ki skrbijo za ohranitev arhivskega gradiva in so ustrezno izobrazeni.
6.1.3 Metode in tehnike zbiranja podatkov

Rezultate znanstveno-raziskovalnega dela sem pridobila na osnovi razli¢énih
raziskovalnih metod. V teoreticnem delu sem uporabila opisno metodo in me-
todo Studije virov in literature, kjer sem skozi domaco in tujo literaturo preucila
upravljanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom na organih drzavne uprave
s poudarkom na kadru, ki je klju¢en za uspeSno poslovanje organa. V drugem

delu naloge sem uporabila kvantitativno metodo, saj sem anketni vprasalnik za-
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prtega tipa poslala na vse organe drzavne uprave, in sicer v glavne pisarne in
oddelke, ki skrbijo za upravno poslovanje na organu. Namenjen je bil vodjem
glavnih pisarn, oddelkom oziroma pooblas¢enim osebam, ki na organu nadzirajo
poslovanje z dokumentarnim in arhivskim gradivom. Z metodo anketiranja sem
anketo izvedla preko splete anketa 1K A. S statistiéno metodo sem zbrala podatke
in jih uredila ter na koncu interpretirala. Kvantitativni raziskavi sledi deduktiv-
ni pristop, iz katerega izhaja, da bom preverila navedene hipoteze. Na podlagi
izkustvene metode sem podatke podkrepila s teoretiénim znanjem, ki sem ga
pridobila v ¢asu Studija na Alma Mater Europaea — Evropski Center Maribor
ter dolgoletnimi izkusnjami pri delu v organih drzavne uprave, ki predstavljajo

temelj empiri¢nega dela naloge.
6.1.4 Opis instrumentarija

Raziskava temelji na kvantitativni metodologiji. Tehnika zbiranja podatkov je bil
anketni vprasalnik, naslovljen na glavne pisarne drzavnih organov. Ti so predse-
dnik vlade, vlada, drzavni zbor in drzavni svet, ministrstva, vladne sluzbe, organi
v sestavi, ustavno sodisce, vrhovno sodisce, visje sodisce, okrozna in okrajna
sodiS¢a, delovna in socialna sodi$¢a ter upravne enote. Anketni vpraSalnik sem
ustvarila preko aplikacije za spletno anketiranje 1K A preko povezave https:/1ka.
arnes.si/a/e659cf98. Anketa je bila anonimna in poslana na 368 elektronskih na-

slovov v glavne pisarne drzavnih organov.

6.1.5 Opis vzorca

Anketni vpraSalnik sem posredovala na organe drzavne uprave, in sicer:
- glavna pisarna urada predsednika;

- glavna pisarna drzavnega zbora;

- glavna pisarna drzavnega sveta;

- glavne pisarne sodiS¢;

- glavne pisarne ministerstev;

- glavne pisarne upravnih enot.

Anketni vprasalnik je obsegal 39 vpraSanj. Na anketo so lahko odgovarjali v ¢asu
od 29.5.2023 do 15.7.2023. V tem casu je na vprasanja odgovorilo 88 organov

drzavne uprave.
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6.1.6 Opis obdelave podatkov

Analiza podatkov je klju¢ni del vsake empiri¢ne raziskave. Pridobljene podatke
sem obdelala s statisticnimi metodami. Narejena je bila obdelava podatkov iz

vzorca, ki mi je omogocila, da sem lahko ovrgla ali potrdila zastavljene hipoteze.

6.2 REZULTATI

Anketni vprasalnik je bil poslan na elektronske naslove glavnih pisarn na organih
drzavne uprave, in sicer na 368 naslovov. V celoti je anketo resilo 88 anketiranih,
kar predstavlja skoraj 25% od vseh anketiranih. Ze uvodoma sem predpostavila,
da lahko pri¢akujem slabsi odziv na poslano anketo. Organi zaradi neurejenosti
podroc¢ja upravljanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom namre¢ ne bodo
zeleli razkrivati svojih pomanjkljivosti.

Menim, da sem s pridobljenimi podatki na podlagi vprasalnika pridobila kako-
vosten spekter odgovorov za preverjanje zastavljenih hipotez. Ti rezultati bodo v
nadaljevanju prikazani in so osnova za dokazovanje postavljenih hipotez. Anke-
tni vprasalnik se nahaja v prilogah.

Prva hipoteza

S prvo hipotezo sem Zelela ugotoviti, kako je na organih drZavne uprave poskr-
bljeno za hrambo gradiva v elektronski obliki.

Na anketno vpraSanje, ali se na organu kaze potreba po hrambi elektronskih
dokumentov, je 60% anketirancev odgovorilo, da imajo potrebo po elektronski
hrambi dokumentov in e-arhiviranje opravljajo sami. 33% anketirancev izkazuje

potrebo po elektronskem arhiviranju, vendar resitve Se nimajo.

Graf 1: Ali se na vaSem organu kaZe potreba po hrambi elektronskih doku-

mentov? (Lasten vir 2023)

0% 20% 40% 60% 80%

Ne

Da - reditve $e nimamo

Da - e-arhiviranje opravljamo sami
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Ker gre za dolgoro¢no hrambo gradiva v elektronski obliki, sem Zelela z vpra-
Sanjem » Ali imate pripravljeno strategijo hrambe dokumentov v elektronski ob-
lik? « dobiti odgovor, kako na organih drzavne uprave razmisljajo o dolgoroc¢ni
ohranitvi gradiva. Skoraj tretjina oz. 32% anketirancev meni, da Se nima izde-
lane strategije. Kar 30% anketirancev navaja, da ima ze oblikovano strategijo za
dolgoro¢no ohranitev dokumentov v elektronski obliki. 25% anketirancev pa je
odgovorilo, da nacrtujejo pripravo strategije in se zavedajo, da bo potrebno pos-
krbeti za hrambo na dolgi rok.

Ker so zakonska podlaga, podzakonski akti in interna navodila klju¢ni za zago-
tavljanje ustrezne elektronske hrambe, smo glede tega od anketirancev pridobili
slede¢e odgovore:

- 69% anketiranih pravi, da imajo urejeno elektronsko hrambo enako kot ravna-
nje z dokumenti, ki jih hranijo v fizi¢ni obliki;
- 72% anketiranih ima sprejeta jasna pravila in navodila glede ravnanja z elek-

tronsko posto;

- 81% anketiranih iz organov drzavne uprave pravi, da ima sprejeta navodila za

delo z dokumentarnim gradivom.

Vendar pa ve€ kot polovica anketiranih oz. 55% pravi, da nimajo sprejetih notra-

njih pravil, ki jih organ sprejme kot svoj interni pravni akt.
Graf 2: Ali imate sprejeta Notranja pravila? (Lasten vir 2023).

Da (45%)

Ne (55%)

Ustrezna tehnologija in tehni¢ne resitve so kljunega pomena pri urejeni elek-
tronski hrambi.



152

IMPORTANCE OF THE HUMAN FACTOR FOR SUCCESSFUL OPERATIONS OF A PUBLIC
AUTHORITY THROUGH COMPETENCES AND SKILLS OF EMPLOYEES TANJA RIBNIKAR

Avtenti¢nost dokumentov se v 66% zagotavlja z ustreznim informacijskim siste-
mom, vendar kar 53% anketirancev pravi, da elektronskih dokumentov ne kopira
na nove medije zaradi zastaranja medijev. 60% anketirancev meni, da sedanja
tehnicne reSitve zagotavljajo varno in dokazljivo elektronsko hrambo, medtem
ko je 40% anketirancev podalo odgovor, da jim ravno zastarela programska in

strojna oprema predstavlja najvecjo oviro pri zagotavljanju dolgoro¢ne e-hrambe.

Za zagotavljanje zaupanja vrednega okolja za elektronsko upravljanje z dokumen-
ti so pomembne kompetence in spretnosti, kot so vodenje evidenc, arhiviranje,
tehnologija, upravljanje, saj sluzijo kot nadzor nad poslovanjem (Ismail in Jama-
ludin 2009).

Graf 3: Kaj je v tem trenutku najvecji ovira pri zagotavljanju dolgorocne
hrambe? (Lasten vir 2023)
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Zastaranje programske in strojne opreme
Pomankanje finanénih sredstev
Nepripravljena Notrama pravila

Pomankanje znanja

Niso izdelani notranji akti in pravilniki

Velik pomen za zagotovitev ohranjanja gradiva v elektronski obliki ima ¢loveski
faktor, saj sama zakonodaja in oprema ne bosta omogocili doseganje zeljenih
rezultatov. Z odgovori na vpraSanja, ki se nanasajo na kader, sem Zelela prido-
biti podatke o kadru, ki na organih drzavne uprave skrbi za ohranitev elektron-
skih zapisov. 66% anketirancev pravi, da je v organu jasno dolocena oseba, ki je
odgovorna za hrambo e-dokumentov. Zanimalo me je tudi, kdo so te osebe na
organu. V vecini so to osebe, ki so zaposlene v glavni pisarni (graf 4). Vec€ina
anketirancev (39 %) meni, da je za upravljane z elektronskimi dokumenti na or-
ganu odgovoren vsak posameznik (graf 5). Kar 69 % anketirancev meni, da so ti

posamezniki uspesno usposobljeni (69%).
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Graf 4: Dolocene osebe v drZavnih organih odgovorne za hrambo e-doku-
mentov (Lasten vir).
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Graf 5: Osebe, ki so odgovorne za upravljanje z elektronskimi dokumenti
(Lasten vir 2023)
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Glede na to, da na vseh organih drZzavne uprave nimajo usposobljenega kadra, me
je zanimalo, ¢e so razmisljali o najemu zunanjega izvajalca za storitve elektron-

skega arhiviranja, 81% anketiranih pravi, da o tej moznosti ne razmisljajo.
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Graf 6: Najem storitev pri zunanjem izvajalcu za storitev elektronskega ar-

hiviranja (Lasten vir 2023)
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V primeru, da bi najeli zunanjega izvajalca za storitve elektronskega arhiviranja,

bi kar 53% anketirancev izbralo storitev hrambe elektronskih dokumentov v celoti.

H1 — Na organih drzavne uprave ni ustrezno poskrbljeno za hrambo gradiva v

elektronski obliki. Hipoteza je potrjena.
Druga hipoteza

Drugi sklop vprasanj anketnega vprasalnika se je nanasal na usposobljenost in
izobrazbo kadra, ki je zaposlen v glavnih pisarnah v organih drzavne uprave in
skrbi za ohranjanje gradiva ter nudi pomoc zaposlenim pri delu z dokumentarnim

gradivom.

Kar 94% anketirancev meni, da skrb za upravljanje z dokumentarnim in ar-
hivskih gradivom zahteva specifi¢na znanja. 83 % usluzbenceyv, ki delajo v glavni
pisarni, naj bi glede na rezultate ankete imelo opravljen preizkus iz strokovne
usposobljenosti za delo z dokumentarnim gradivom, medtem ko naj bi 17% bilo
takih, ki imajo zaposlene v glavni pisarni brez opravljene strokovne usposoblje-
nosti. V 90% so zaposleni v glavnih pisarnah ustrezno in pravilno seznanjeni z
upravljanjem z dokumentarnim in arhivskim gradivom, 10% je Se vedno takih, ki
niso seznanjeni s poslovanjem z gradivom. Nekaj manj, to je 69%, pa je ustrezno
usposobljenih za ohranjanje gradiva v e-obliki. Kar 31% anketirancev meni, da

na tem podrocju niso ustrezno usposobljeni. 63 % anketirancev meni, da so za-
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posleni na delovnem mestu arhivarja dovolj usposobljeni za predajo elektronske-
ga gradiva pristojnemu arhivu, medtem ko 38 % anketirancev meni, da arhivarji
tega znanja Se nimajo. Tudi na vpraSanje, ¢e se usluzbenci v glavni pisarni in
arhivar dodatno in redno izobrazujejo na podrocju elektronskega poslovanja, so
odgovori primerljivi s prejSnjimi iz tega podrocja. 68 % anketirancev pravi, da se
redno izobrazujejo, medtem ko je 32 % taksnih, ki se na organih drzavne uprave
ne izobrazujejo na podrocju elektronskega poslovanja. Pri stopnji izobrazbe, ki
jo imajo usluzbenci v glavnih pisarnah, prevladuje srednja stopnja izobrazbe (63
%), sledijo tisti z visjo izobrazbo (49 %) in visoko izobrazbo (44 %). Le 2 % je

taks$nih, ki imajo zaklju¢eno osnovnoSolsko izobrazbo.

Graf 7: Stopnja izobrazbe zaposlenih v glavnih pisarnah v drZavni upravi
(Lasten vir 2023)
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Pomen klasifikacijskega nacérta pozna 86 % anketirancev, 13 % pa je takih, ki ne
ve ¢emu sluzi klasifikacijski nacrt. 94 % anketirancev meni, da pravilna izbira
klasifikacijskega znaka vpliva na hrambo ustvarjenega gradiva, medtem ko se
5% anketirancev s tem ne strinja. Ker se doloc¢ene kompetence in vesc¢ine razvi-
jemo skozi leta, sem zelela pridobiti podatek, v katero starostno skupino spadajo
zaposleni, ki delajo v glavnih pisarnah. Najvec¢, kar 55%, je takih, ki so v skupini
med 46 let in 55 let, sledi starostna skupina med 36 in 45 let. Nekaj manj jih je
v starostni skupini med 26 in 35 let medtem ko je le 1% je zaposlenih, starih do
25 let.

Ker so pri delu z dokumentarnim in arhivskim gradivom pomembne kompetence
zaposlenih, sem pri vodilnih Zelela pridobiti podatek, katere kompetence iS¢ejo

pri svojih zaposlenih v glavni pisarni. Moznih je bilo ve¢ odgovorov, razpore-
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ditev pa je bila naslednja: najvec, 91 %, i5€e natanc¢nost, 78 % redoljubnost, 68
% delovne navade, 68 % smisel za red, 67 % smisel za red, 50 % jih Zeli, da se
zaposleni dodatno izobrazujejo, 40 % zeli delovne izkusnje, medtem ko je 7 %
takih, ki iS¢ejo poleg navedenega Se druge kompetence (vestnost, timski duh,

znanje, hitrost, prijaznost, komunikativnost, odgovornost, usposabljanja).

Graf 8: Kompetence zaposlenih v glavnih pisarnah v organih drZavne up-
rave (Lasten vir 2023).

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Natanénost

Redoljubnost

Delovne navade

Smise| za red

Samoiniciativnost

Zelja po dodatnem izobrazevaniu
Delovne izkusnje

Drugo: 7%

Nadzor nad delom glavne pisarne in arhivsko sluzbo v drzavni upravi izvaja v 39 %
vodij glavne pisarne, 39 % je organov, na katerih to nalogo opravlja vodja sploSne
sluzbe, 9 % nimajo osebe, ki bi nadzorovale poslovanje, ter 14 % nadzor nad poslo-

vanjem in arhivom opravlja druga oseba (direktor, revizijska sluzba, predsednik).

H2 — Zaposleni v glavnih pisarnah na organih drZavne uprave imajo ustrezno
stopnjo izobrazbe, vendar le stopnja izobrazbe ni dovolj za uspesno elektronsko

in fizi€no hrambo arhivskega gradiva. Hipoteza je potrjena.
Tretja hipoteza

Pri tretji hipotezi sem z vprasanji v anketnem vprasalniku dobila odgovore, ve-
zane na materialno varstvo arhivskega gradiva, ki se hrani na organih drzavne
uprave. V veliki vecini (80 %) imajo anketiranci lo¢eno urejene prostore za te-
koco in stalno zbirko. 92 % anketiranih je mnenja, da gradivo v papirni obliki
hranijo po standardih in vseh zakonskih predpisih. 81 % ima klimatsko primerne

prostore, ki so namenjeni hrambi gradiva v fizi¢ni obliki. Prav tako imajo v veci-
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ni, kar 90 %, arhivske prostore zavarovane pred vlomom, tatvino oziroma gradi-
vo shranjeno tam, kjer ni mozno odtujiti gradivo. 76 % anketiranih ima arhivski
prostor zavarovan pred izlitjem vode. 95 % vseh, ki so odgovorili, pa meni, da je

shranjena in ohranjena dokumentacija pomembna za njihov organ.

Na podlagi te zavesti o pomenu dokumentacije kar 82 % anketiranih pravi, da so
arhivski prostori za stalno zbirko opremljeni z arhivskimi regali, kjer se arhivsko
gradivo hrani do predaje pristojnemu arhivu. 28 % gradiva je shranjenega po oma-

rah in 17 % v Skatlah ter Se caka za ureditev in predajo iz tekoce v stalno zbirko.

Graf 9: Kje na organih se hrani stalna zbirka dokumentarnega gradiva?
(Lasten vir 2023).

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Na arhivskih regalih
V omarah
V katlah

Se ni vzpostavliena { 0%

H3 — Na organih drzavne uprave imajo ustrezne pogoje za ohranitev arhivskega

gradiva, ki je nastalo v fizi¢ni obliki. Hipoteza je potrjena.
Cetrta hipoteza

Za potrditev Cetrte hipoteze so bila vpraSanja vezana na kader, ki skrbi za ohra-
nitev arhivskega gradiva na organu. 85 % anketiranih na organih drzavne uprave
ima osebo, ki skrbi za upravljanje arhivskega gradiva. Na vprasanje, ali imajo na
organu zaposlenega arhivarja, je ve¢ kot polovica anketiranih odgovorila z da, in

sicer 55 %. Ostalih 45 % pa arhivarja na organu nima.

Sodelujoce pri anketi sem vprasala, kaksno izobrazbo imajo arhivarji oziroma
pooblaScene osebe, ki skrbijo za ohranjanje arhivskega gradiva. Rezultati so po-
kazali, da imamo znotraj drZavne uprave zaposlene z razliénimi smermi izobraz-
be, ki skrbijo za ohranjanje gradiva (tabela 1). Nekateri anketiranci pa niso Zeleli

odgovoriti glede smeri izobrazbe.
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Graf 10: Prikaz deleza zaposlenih arhivarjev na organih drZavne uprave
(Lastni vir 2023).

Ne (45%)

Da (55%)

Tabela 1: Smer izobrazbe arhivarjev na organih drzavne uprave (Lastni
vir 2023).

Smer izobrazbe arhivarja

diplomirani arhivist

turisti¢ni tehnik s priznano splosno maturo

univerzitetni diplomirani zgodovinar

srednja administrativna Sola

magistra arhivistike

fakulteta za upravo

poslovni sekretar

vi§ja izobrazba

visoka strokovna izobrazba

umetnostni zgodovinar

carinik

srednja tehni¢na Sola

svetovalec
arhivar VI
bibliotekar

ekonomski tehnik

magister javne uprave

srednje tehni¢no in drugo strokovno izobrazevanje

srednjesolska izobrazba

ne zelim odgovoriti

nimamo zaposlenega arhivarja - smo majhna organizacija z zelo velikim arhivom

H4 — Na organih drzavne uprave so zaposleni arhivarji oziroma pooblascene ose-
be, ki skrbijo za ohranitev arhivskega gradiva in so ustrezno izobrazeni. Hipoteza
se ovrZe.
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6.3 RAZPRAVA

V magistrski nalogi sem zelela ugotoviti stanje na podrocju hrambe gradiva, tako
fizicne kot elektronske, na ravni drzavne uprave in sledenju zakonskim podlagam
na tem podrocju s poudarkom na zaposlenih v glavnih pisarnah, ki skrbijo za
podrocje, vezano na delo z gradivom na organih. Obenem sem Zelela ugotoviti,
ali imajo na organu zaposleno oziroma pooblasc¢eno osebo, ki skrbi za ohrani-
tev gradiva v stalni zbirki do predaje pristojnemu arhivu. Prav tako sem zelela
pridobiti podatek, ¢e so zaposleni usposobljeni za hrambo in predajo gradiva, ki
nastaja v elektronski obliki in ¢e imajo urejeno materialno varstvo za ohranitev
starejSega gradiva na drugih nosilcih, saj so za to podroc¢je dela na organih pot-

rebna specifi€na znanja.

Z raziskavo je bilo ugotovljeno, da na organih drzavne uprave ni ustrezno poskr-
bljeno za hrambo gradiva v elektronski obliki. Vecina anketiranih iz organov
drzavne uprave sicer vidi potrebo po hrambi elektronskih dokumentov, vendar je
Se vedno visok delez tistih, ki Se nima reSitve za elektronsko arhiviranje. Glede
na trend hitrega napredka v tehnoloskem razvoju, ki smo mu lahko pri¢a v dana-
Snjem Casu, vecina drzavnih organov nima pripravljene niti strategije o dolgoroc-
ni hrambi gradiva v elektronskem okolju. Kar visok delez v primerjavi s tistimi,
ki jo nimajo, je tistih, ki strategijo imajo, manjSe odstopanje predstavljajo tisti, ki
7e nadrtujejo strategijo dolgoro¢ne e-hrambe. Ce sestejemo tiste, ki nimajo strate-
gije, ter tiste, ki Se razmisljajo, kako bodo izvedli e-hrambo, predstavlja 57 % od
vseh prejetih odgovorov tiste, ki v organih drzavne uprave Se vedno razmisljajo o
e-hrambi in tega podrocja Se nima urejenega.

Ker so zakonska podlaga, podzakonski akti in interna navodila klju¢na za za-
gotavljanje ustrezne elektronske hrambe, smo ugotovili, da ima vecina organov
v drzavni upravi poslovanje urejeno z internimi navodili. Teh je kar 81 %, kar
predstavlja visok delez. Vendar pa so interna navodila in pravilniki Sele prvi ko-
rak k urejenemu elektronskemu poslovanju ter e-hrambi. Ve¢ kot polovica od
prejetih odgovorov, to je 55%, pa Se nima sprejetih notranjih pravil, ki jih organ
sprejme, kot svoj interni pravni akt. Ravno v notranjih pravilih so opredeljeni
organizacijski in tehni¢ni postopki ter obenem na organu urejajo upravljanje z
gradivom. Pomembno vlogo pri urejeni elektronski hrambi ima ustrezna tehno-

logija in tehni¢ne resitve. Vecina meni, da sedanje tehni¢ne resitve zagotavljajo
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varno in dokazljivo elektronsko hrambo, vendar pa je 40 % anketiranih podalo
odgovor, da jim ravno zastarela programska in strojna oprema predstavljata naj-
vecjo oviro pri zagotavljanju dolgoro¢ne e-hrambe. Posledi¢no vecina organov ne
kopira gradiva na nove medije zaradi zastaranja medijev. Po mnenju Edmondsa je
nalozba v hrambo analognih in digitalnih dokumentov nujna, saj se dopolnjujeta

in ni nujno, da vedno eden nadomesti drugega (2015).

Za zagotovitev ohranjanja gradiva v elektronski obliki ima velik pomen tudi
cloveski faktor, saj sama zakonodaja in oprema ne bosta omogocili doseganja
zeljenih rezultatov. Arhivisti sodelujejo pri nastajanju arhivskega gradiva ze od
samega zacetka, medtem ko so se strokovne kompetence ter delovne naloge spre-
menile. Njihovo delo se je iz pasivnega zivljenjskega cikla dokumentov preselilo
v aktivnega. Iz klasicnega papirnatega okolja se je delo preselilo na podrocje
elektronskega arhivskega gradiva (Semli¢ Rajh in Skoro Babi¢ 2016). Visok od-
stotek v organih drzavne uprave ima jasno dolo¢eno osebo, ki je odgovorna za
hrambo e-dokumentov. Obicajno so to osebe, ki so zaposlene v glavni pisarni. Za
upravljane z elektronskimi dokumenti je na organu odgovoren vsak posameznik,
ki je glede na rezultate ankete v vecini primerov tudi uspesno usposobljen. Vendar
pa se v celoti s tem odgovorom ne moremo strinjati, saj je usluzbenec v celotnem
zivljenjskem ciklu dokumenta odgovoren samo v doloenem segmentu oziroma
v dolo¢enem obdobju. Upravljanje z elektronskimi dokumenti skozi celoten cikel
zahteva tudi druga specifi¢na znanja, prav tako pa tudi nadzor nad poslovanjem
skozi organ ter ustrezno hrambo, za kar je na organu zadolzena vodja glavne pi-
sarne, medtem ko so na podroc¢ju informacijskega sistema zadolZeni informatiki.
Glede na to, da na vseh organih drzavne uprave nimajo usposobljenega kadra, bi
bilo smiselno razmisljati o zunanjih izvajalcih kot dodatni pomoci pri ohranitvi
elektronskih dokumentov in dolgoro¢ni e-hrambi. Vendar kar 81 % anketiranih
o tej moznosti ne razmislja. Glede na vse pomanjkljivosti, s katerimi se srecujejo
v drzavni upravi na tem podrocju, lahko na dolgi rok tak$no razmisljanje odgo-
vornih predstavlja okrnitev zbirke ohranjenega gradiva. Tisti, ki bi se odlocili
za zunanjega izvajalca, pa bi izbrali hrambo elektronskih dokumentov v celoti.
Ker se na organih drzavne uprave $e vedno le razmislja o ureditvi elektronskega
poslovanja in e-hramba $e ni urejena, smo z izpolnitvijo Stevilnih zahtev Sele na

zacetku poti. S temi ugotovitvami smo lahko hipotezo potrdili.
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Kljuéni ¢len vsake organizacije so zaposleni. Ker je uspesno in urejeno poslova-
nje vsakega organa odvisno od ustrezno usposobljenega kadra v glavnih pisar-
nah, smo z anketo ugotovili, kakSno je stanje na tem podro¢ju na ravni drzavne
uprave. Organ bo tezko ali neuspesno dosegal svoje cilje poslovanja, ¢e ne bo
ustrezno usposobljen kader pravilno opravljal svojih nalog. Za delo z dokumen-
tarnim gradivom morajo usluzbenci opraviti strokovno usposabljanje za delo z
dokumentarnim gradivom in izpolnjevati pogoj kon¢ane srednjesolske izobraz-
be. Vecina anketirancev meni, da skrb za upravljanje z dokumentarnim in ar-
hivskih gradivom zahteva specifi¢na znanja. Ker smo v dobi hitrega napredka
v tehnologiji, gradivo v elektronski obliki zahteva specificno obravnavo hrambe
in drug nivo znanja, kot smo ga poznali v papirnem okolju. Po mnenju Lanskya
(2021) je prihodnost generacije e-arhivistov digitalni arhiv in vkljucitev v razvoj
digitalnega gospodarstva, saj sta arhivska teorija in praksa povezani z novo ra-

¢unalnisSko tehnologijo, ki temelji na uresni¢evanju moznosti umetne inteligence.

Tudi sama raziskava je pokazala, da se je zacela spreminjati miselnost zaposlenih,
ki delajo z dokumentarnim gradivom v glavnih pisarnah, saj ima vecina usluz-
bencev opravljen preizkus iz strokovne usposobljenosti, se dodatno usposablja na
podrocju e-poslovanja ter e-hrambe. Ker elektronsko gradivo nastaja in se hrani s
pomocjo informacijske tehnologije, je skozi ¢as tveganje za izgubo gradiva vecje.
Pomembno je, da se zaposluje kader, ki bo imel znanje za obvladovanje gradiva
v vseh fazah Zzivljenjskega cikla. To pomeni znanje od nastanka do arhiviranja
ter kasneje tudi za ohranitev in predajo v pristojni arhiv. Rezultati ankete nam
kazejo, da ima vecina zaposlenih v glavnih pisarnah srednjo izobrazbo in da je ze
kar visok delez tistih, ki imajo visoko in visokoSolsko izobrazbo. Vendar stopnja
izobrazbe ter opravljeno usposabljanje za delo z dokumentarnim gradivom nista
edino merilo, da na organih vse poteka brezhibno in da bomo lahko vecino gra-
diva tako v fizi¢ni kot elektronski obliki lahko ohranili. Prav tako tudi podatek,
da se usluzbenci izobrazujejo in dodatno usposabljajo, Se ni dovolj veliko zago-
tovilo za uspes$no elektronsko in fizicno hrambo arhivskega gradiva. Za uspesno
delo z dokumentarnim gradivom je potrebno veliko vec, in sicer so pomembne
tudi vescine in kompetence zaposlenih, ki smo jih lahko spoznali v teoreticnem
delu naloge. Ni pa nujno, da so te ves¢ine prisotne in razvite pri vseh zaposle-
nih. Vodilni kljub temu pricakujejo in i$€ejo pri svojih zaposlenih natancnost,
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redoljubnost, delovne navade, smisel za red ter druge kompetence, kot so npr.
vestnost, timski duh, znanje, hitrost, prijaznost, komunikativnost, odgovornost,
usposobljenost. Ker doloc¢ene specifike, znanja, ves¢ine in kompetence niso pogoj
za delo v glavni pisarni, vodilni ne preverjajo vsega nastetega pri novo zaposle-
nih v glavnih pisarnah. Dovolj je le srednja izobrazba, medtem ko je vse ostalo
le zaZeleno. Ker se dolocene ves¢ine in kompetence razvijejo skozi leta, menim,
da bi glede na starostno strukturo zaposlenih v drZzavni upravi, lahko predvideli,
da gre za zaposlene, ki imajo ze nekaj izkusSenj in izoblikovane dolo¢ene ves¢ine,
saj je veCina starith med 46 in 55 let ter med 36 in 45 let. Relativno nizek odstotek
anketiranih ima na organu zaposleno vodjo glavne pisarne, ki nadzira poslovanje
z dokumentarnim gradivom na celotnem organu. Ce nadzora nad poslovanjem
ni, lahko hitro pride do izgube gradiva Ze skozi zivljenjski cikel gradiva. Nadzor
nad poslovanjem z gradivom na organu je nujno potreben, da ga lahko na koncu
ohranimo. Dejstvo je, da je za ohranitev gradiva potrebno veliko ve¢ kot samo
ustrezna stopnja izobrazbe, ki pa ni konkretno dolo¢ena. Na podlagi ugotovitev
je bila hipoteza potrjena.

Nekoliko bolj smo lahko optimisti¢ni pri ohranitvi starejSega gradiva, ki je nas-
talo Se v papirnem okolju. Res je, da so trendi usmerjeni v moderni in digitalni
svet, vendar ne smemo pozabiti, da je Se veliko gradiva v organih drzavne uprave
na starejSih nosilcih, najve¢ na papirju. Nenazadnje ga bodo morali organi iz-
roCiti pristojnemu arhivu, kot dolo¢a arhivska zakonodaja, najkasneje 30 let po
nastanku.’ S pridobljenimi rezultati ankete sem potrdila tretjo hipotezo. Skladno
s predpisi organi drzavne uprave skrbijo za ustrezno hrambo in ohranjanje kul-
turne dedis¢ine in rezultatov dela organa, ki zagotavljajo javno vero. Za gradivo
v papirni obliki je izredno pomembno, da je urejeno materialno varstvo gradiva
in poskrbljeno za ustrezne prostore. Na drzavnih organih, ki so odgovorili na

anketo, je pri vecini to urejeno.

Skrb za ohranitev gradiva zahteva specificna znanja in tudi osebo na organu, ki
bo poskrbela za ohranitev ter predajo gradiva pristojnemu arhivu. Na anketiranih
organih drzavne uprave ima vecina zaposlenega arhivarja oziroma pooblasc¢eno
osebo, ki skrbi za hrambo gradiva. Arhivist, arhivar oziroma pooblas¢ena oseba

na organu je nujno potrebna ze pri ustvarjalcu gradiva, torej v prvi fazi zivljenj-

31 ZVDAGA, 2006 in 2014, 40 ¢len.
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skega cikla dokumenta. Upravljanje z zapisi, klasificiranje, arhiviranje in vzdrZe-
vanje stalne zbirke zahteva usposobljen kader, ki bo vse te postopke u¢inkovito

in varno izvajal.

Pri ustvarjalcih poklic arhivist ni ustrezno ovrednoten, saj so zaposleni, ki op-
ravljajo delo z dokumentarnim gradivom, prerazporejeni na delovna mesta, iz
katerih ni razvidno, da opravljajo naloge, vezane na skrb za dokumentarno gra-
divo. Usluzbenci so na delovnih mestih glede na naloge, ki jih opravljajo, ker
delovnih mest, ki v celoti skrbijo za ohranjanje zapisov, ni. V raziskavi so bili
navedeni nekateri poklici, ki so zaposleni na delovnih mestih arhivarja, vendar
pa so po izobrazbi carinik, svetovalec, bibliotekar, ekonomski tehnik, s srednjo
tehni¢no izobrazbo, diplomirani ekonomist, turisti¢ni tehnik, diplomant fakultete

za upravo, poslovni sekretar.

Na organih drzavne uprave so zaposleni arhivarji oziroma pooblasc¢ene osebe, ki
skrbijo za ohranitev arhivskega gradiva, vendar zasedajo delovna mesta, za kate-
ra niso ustrezno strokovno izobrazeni. Za poklic arhivista Se vedno v Standardni
klasifikaciji poklicev v Republiki Sloveniji nimamo ustreznega mesta (Sincek

2020). Glede na neustrezno izobrazbo smo hipotezo ovrgli.

7 ZAKLJUCEK

DrZavna uprava je proizvodnja dokumentov. Pomen dokumentiranja in eviden-
tiranja pa je ravno v ohranjanju dokumentacije, ki je pomembna za delovanje
organa. Samo ohranjanje dokumentov na dolgi rok predstavlja ohranjanje nase
zgodovine ter kulturne dedis¢ine. Pismenost ljudi na podroc¢ju racunalnistva je
¢edalje vecja in vedno ve¢ je raunalniSkega znanja, s ¢imer se odpirajo vedno

nove poti razvoja in inovativnosti na podro¢ju informacijske tehnologije.

Pomembno je poudariti, da urejena in ohranjena dokumentacija ni samoumevno
dejanje, ampak se v ozadju odvijajo Stevilni procesi. Za pravilno izvedbo procesa
poskrbijo usluzbenci. Tu se na organu drzavne uprave srecujemo z delom glavne
pisarne, ki je srce organa in je klju¢na za to, da pretok dokumentarnega gradiva
poteka skladno z vsemi predpisi v vseh fazah zivljenjskega cikla dokumenta in da
je tudi poskrbljeno za ustrezno hrambo na dolgi rok. Zato so v organizaciji kljuc-

ni ¢len ustrezno usposobljeni zaposleni, ki organu omogocajo doseganje ciljev.
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Za opravljanje nalog evidentiranja, urejanja in ohranjanja gradiva usluzbenci pot-
rebujejo specificna znanja za izvajanje strokovnih aktivnosti na podroc¢ju roko-
vanja in upravljanja z gradivom, doloCene spretnosti ter nekaj let intenzivnega
spremljanja procesa pretoka dokumentov skozi celoten Zivljenjski cikel, da se
doseze pravilno vodena evidenca in hramba gradiva. Ti usposobljeni usluzbenci
so kapital za vsak organ. Vendar za te usluzbence na organih drZavne uprave ni
posluha, so samoumevni, v ve€ini primerov so po mnenju vodilnih lahko nado-
mestljiv kader. Po mnenju vodilnih je za delo v glavni pisarni primeren vsakdo s
srednjeSolsko izobrazbo, vendar menim, da bi se tovrstna miselnost za usluzben-
ce glavne pisarne in arhivarje morala spremeniti. Smiselno in priporocljivo bi bilo
na organih izvajati permanentna usposabljanja za obstojece in novo zaposlene
strokovne usluZbence, ki ustvarjajo dokumente. V dolo¢enem zivljenjskem ciklu
dokumenta je namre¢ tudi usluzbenec odgovoren za nastalo gradivo in v kaksni
meri se bo ohranilo. Na strani ustvarjalca je tako potrebno usposabljati in izo-
brazevati usluzbence, ki delajo z gradivom, in usluzbence v glavni pisarni, ki so
odgovorni za pravilen proces ter ustrezno hrambo. Prav tako pa bi bilo smiselno
ponovno uvesti obvezen preizkus znanja iz pisarniSkega poslovanja za vse, ki se

na novo zaposlijo v organih drZavne uprave.

V prihodnosti bo za usluzbence glavne pisarne pomembno, da glavna pisarna ne
bo postala »odlagalisc¢e« za usluzbence, ki se jih nima kam prerazporediti. Za-
poslovati bo potrebno osebe, ki imajo znanje in so kompatibilne za delo z doku-
mentarnim gradivom ter strokovno usposobljene za varno hrambo. V danasnjem
¢asu nam sicer tehnologija omogoca vrsto resitev in poenostavljeno poslovanje,
vendar se bomo morali vprasati, v katero smer Zelimo pluti. Razvoj tehnologije
nas sili v spremembo virtualizacije zivljenja, odpira nam nove moznosti prezen-
tacij, vendar s trenutnim znanjem nismo kos slediti vsem zahtevam po ohranjanju
informacij. Za ohranitev gradiva v elektronskem okolju nam sama moderna teh-
nologija ne bo omogocala dolgoro¢ne hrambe, ¢e v ozadju ne bo usposobljenega

kadra, ki bo sledil vsem trendom v hitrem tehnoloskem napredku.

V drzavni upravi imamo dobre pogoje za ohranitev starejSega gradiva, ki je Se na
papirju, vendar je tudi za ohranitev tega gradiva potrebno specificno znanje, da se
bo ohranilo na dolgi rok. Zato mora biti arhivar oziroma pooblas¢ena oseba, ki na

organu skrbi za ohranitev arhivskega gradiva, ustrezno usposobljena in pridobiti
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potrebna znanja iz arhivske teorije in prakse. Novi trendi z razvojem tehnologije
in informatike pri poslovanju zahtevajo visji nivo znanja. V moderni dobi je pot-
rebno vecjo pozornost nameniti nosilcem informacij in tu so arhivisti postavljeni
pred nove izzive, saj obstojeca tehnologija hitro zastara, nosilci zapisov pa propa-
dajo. V drzavni upravi je trenutno slabo poskrbljeno za prenos na novejSe nosilce
zapisov. Po raziskavi sodec, bi lahko rekli, da tega ne opravljajo. Sklepamo lahko,
da je vse gradivo, ki je pred leti nastalo na CD-jih, disketah, brez dokazne vred-
nosti in bo odslo v pozabo.

Prednost uvedbe e-hrambe je vsekakor v lazjem in hitrejSem dostopanju do vse-
bin, vendar je zagotavljati varno elektronsko hrambo ustvarjenega gradiva vecji
problem. Skozi ¢as morajo biti ti dokumenti dostopni, uporabni, celoviti, avten-
tini in trajni. Tu je potrebno poudariti, da je sprejem internega pravnega akta, to
je notranjih pravil, klju¢ do zagotavljanja pravne veljave elektronskih dokumen-
tov. To na organih drzavne uprave Se zdale¢ ni urejeno, prav tako pa zakonodaja
ne nalaga drzavnim organom, da pripravljen akt posljejo v presojo drzavnim ar-
hivom. Priporoc¢ljivo bi bilo dopolniti zakonodajo v delu, da poleg javnopravnih
oseb tudi drzavni organi posiljajo v presojo notranja pravila drzavnemu arhivu.
Le tako bo zagotovljena sled, kaj se dogaja v organih na tem podroc¢ju. Glede na
rezultate raziskave lahko sklepamo, da ni usposobljenega kadra, ki bi pripravil
akt, in posledi¢no dokumenti izgubijo pravno veljavno, ko nastajajo in se hranijo
v elektronskem okolju.

V vecini primerov je ravno Clovek tisti, ki povzroc¢i izgubo gradiva. Stanje kaze,
da je vecina organov slovenske drzavne uprave na dobri poti k vzpostavitvi prav-
no veljavne dolgoro¢ne elektronske hrambe, saj jim zakonodaja in vsa tehnologija
to omogocata. Vendar bo potrebno vlagati v izobrazevanje kadra, ker le moderna
tehnologija ne bo dovolj. Tudi v preteklosti namre¢ sama votlina kot podlaga
za pisni zapis ni bila dovolj, da bi se karkoli ohranilo za naslednike. Bistvo je
bil ¢lovek, ki je s svojim umom, silo, smislom nekako oblikoval informacijo, ki
jo je zelel prenesti. Lahko bi rekli, da je bila Zelja po ohranjanju informacij v
preteklosti vedja in mocnejsa, kot smo ji lahko pric¢a danes, ko je gradiva vedno

vec in ko nam je vsa tehnologija na dosegu roke.

Bilo bi priporocljivo, da se poda pobuda za spremembo zakonodaje na podro-

¢ju pogojev zaposlovanja arhivskih delavcev na strani ustvarjalca. Potrebno bi
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bilo opredeliti in ovrednotiti poklic arhivista v klasifikaciji delovnih mest, saj je
mozno pridobiti dodatna znanja ter poklic na akreditiranem Studiju na samostoj-
ni visokoSolski instituciji Alma Mater Europaea - Evropski center Maribor, ki
izobrazuje arhivske delavce v treh nazivih, in sicer diplomiran arhivist/arhivist-
ka, magister arhivistike in dokumentologije/magistrica arhivistike in dokumen-
tologije in doktor arhivskih znanosti/doktorica arhivskih znanosti. Vsa dodatno
pridobljena znanja lahko pripomorejo k bolj kvalitetnemu poslovanju v drzavni
upravi na podro¢ju dokumentarnega in arhivskega gradiva, saj se drzavna uprava
srecuje s pomanjkanjem znanja na tem podro¢ju. Arhivist v danaSnjem ¢asu ni le
poznavalec arhivskega gradiva, ampak je veliko vec. Sooca se s problemi oblik in
nacinov zapisanih informacij ter uporabo novejse tehnologije. Glede na to, da je
arhivist pomemben Ze v prvi fazi, to pomeni Ze na strani, kjer gradivo nastaja, bi
bilo potrebno urediti status poklica tudi na strani ustvarjalcev. Trenutno je poklic

arhivista urejen le znotraj javnih arhivskih sluzb.

Za usluzbence, ki delajo z dokumentarnim gradivom, je zelo pomembno, da se
nenehno dodatno izobrazujejo, sledijo trendom moderne tehnologije, kajti ¢lo-
vestvo je iz Casov pisanja v jamah napredovalo do nosilcev zapisov v »oblakih«.
Zaposleni, ki skrbi za arhiv na organu, bo moral stopiti iz cone udobja in dosledno
slediti vsem trendom v tehnoloskem napredku ter se usposabljati in izobrazevati

na podrocju varne hrambe gradiva v digitalni obliki.

Rezultati kazejo, da se jih nekaj Ze izobrazuje, vendar so to bolj usposabljanja,
ki jih organizira pristojni arhiv. Velika vecina je na stopnji, ko Se razmisljajo,
kako bodo uvajali sodobno pisarnisko poslovanje v elektronskem okolju. Ti orga-
ni lahko kaj hitro za¢nejo izgubljati gradivo v poplavi tehnoloSkega napredka. V
danasnjem Casu - dobi digitalizacije - moderna tehnologija omogoca, da obdobje
zelenih arhivskih Skatel prehaja v pozabo in bo potreba po arhivistu na strani
ustvarjalca Se kako nujna, saj v slovenskem prostoru zelo primanjkuje izobraze-

nih arhivistov.

Da je arhivistika postala samostojna znanstvena veda, locena od zgodovine, so
se arhivisti dolgo borili (Klasinc 2013). V neskoncnosti informacij in hitrem na-
predku tehnologije, brez znanja in kadra, ki bo obvladoval ta hiter napredek, se
lahko kaj hitro znajdemo v nevihti in viharjih, ki nam lahko vse pridobljeno in

zbrano hitro uniéijo. Ce ¢lovek v preteklosti ne bi poskrbel za razvoj pravih nosil-
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cev informacij, zapisovalcev informacij za njihovo ohranjanje, danes ne bi imeli
zgodovine. Pomen za ohranitev informacij je bil ¢loveski faktor in ne nosilci ali

pisna podlaga, ¢emur smo lahko pric¢a tudi danes.

Skozi $tudij arhivistike in dokumentologije ter udelezbi na raznih strokovnih med-
narodnih arhivskih konferencah sem slisala zgodbe, ki govorijo o tem, da poklic
arhivarja oziroma arhivista v organizacijah ni cenjen in da lahko po mnenju vodil-
nih to delo opravlja vsak, ki ima srednjesolsko izobrazbo. Ta odnos do zaposlenih
v arhivskih sluzbah na strani ustvarjalca se med drugim kaze tudi v nizkem izpla-
¢ilu mese¢nega dohodka. Stanje na tem podrocju se bo moralo v naslednjih letih
izboljsati, saj smo skozi nalogo lahko ugotovili, da delo arhivista obsega Stevilne
dejavnosti, ki zahtevajo dolo¢ena znanja, kompetence in mora to svoje znanje ne-
nehno dopolnjevati in nadgrajevati. Arhivist, ¢e bo zelel skrbno in pravilno urejati

dokumentarno in arhivsko gradivo, bo moral biti ustrezno izobrazen.

Arhivisti smo pred velikimi izzivi in stopamo na novo pot.
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SUMMARY

Documentary and archival material is created in the state administration, which
is important for the operation of the body and later for proving public faith and
preserving cultural heritage. Preservation of material in both physical and elec-
tronic form can be achieved if the authority has all conditions in place and suit-

ably qualified personnel in certain working positions.

Organized and preserved documentation is not only an obvious act, but many
processes take place in the background. Employees ensure the correct execution
of the process. In order to perform the tasks of recording, editing and preserving
the material, these employees need specific knowledge, certain skills, compe-
tences and several years of intensive monitoring of the document flow process

throughout the entire life cycle.

In the first part of the master ‘s thesis, through theory, everything is necessary for
employees of the main office to know and master in order to perform their work.

In particular, I focus on the importance of the main office and the employees in it.

In the second part an analysis of the preservation of material in the state ad-
ministration is presented , with an emphasis on the education of the staff who
work on organic works with documentary and archival protection and take care

of its preservation.

The results of the master's thesis showed that there is good care for the preserva-
tion of material in physical form, but there are some difficulties in preservation
of electronic material, which requires a different treatment. Regardless of the
environment and form in which the material is created, the importance of the
human factor and specific knowledge in the same preservation is important, and
this is already in the first phase of the document’s life, that is, with the creator of

archival and documentary material.

Typology: 1.01 Original scientific research



