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Na podlagi 9. In 12. ¢lena Akta o ustanovitvi druzbe Plinovodi d.o.0. in v zvezi z Zakonom
o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (Uradni list RS, st. 30/2006,
24/2014-0dl.US in 51/2014 - v nadaljevanju: ZVDAGA) ter Uredbe o varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva (Ur.l. st. 42/2017 - v nadaljevanju: Uredba)
predhodnega mnenja Sindikata delavcev druzbe Plinovodi d.o.o. z dne 12. 11. 2025 ter
na podlagi sklepa 47. seje Poslovodstva druzbe Plinovodi d.o.0. zdne 17. 11. 2025 izdaja
Poslovodstvo druzbe Plinovodi d.o.o. naslednji

PRAVILNIK

o arhiviranju in materialnem varstvu dokumentarnega in arhivskega
gradiva v fizi¢ni obliki druZbe Plinovodi d. o. o.

SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

Ta pravilnik doloca enoten sistem arhiviranja dokumentarnega in arhivskega gradiva v
fiziéni obliki, ki nastaja pri poslovanju druzbe Plinovodi d.o.o. oziroma je prejeto ali
izdelano v njenih organizacijskih enotah, in sicer: nadin varovanja in hranjenja poslovne
dokumentacije, nadin arhiviranja, postopek iziocanja nepotrebne dokumentacije in
dokumentacije, ki so ji potekli roki hranjenja, ter nacin uporabe arhivirane
dokumentacije. Pravilnik se nanaSa tudi na dokumentacijo nastalo pred 13. 5. 2004, in
sicer na dokumentacijo nastalo v druzbi Geoplin d.o.0. Ljubljana kot pravnemu predniku
druzbe Plinovodi d.o.0. (prej Geoplin plinovodi d.0.0.).

2. ¢len

Dokumentarno gradivo oziroma poslovna dokumentacija (v nadaljnjem besedilu:
dokumentacija) je vse pisano, risano, fotokopirano, magnetno zapisano, filmano,
radiografsko filmano, ra¢unalnisko ali kako drugace zapisano dokumentarno gradivo,
prejeto ali nastalo pri poslovanju druzbe Plinovodi d.o.o. oziroma njenih
organizacijskih enot, kot tudi predhodnih pravnih prednikov druzbe.

Dokumentacija je arhivirana predvsem klasicno, to je s shranjevanjem papirnatih
dokumentov oziroma se hrani na opti¢no magnetnih diskih, na laserskih (CD ROM) diskih
in drugih tehni¢nih sredstvih za zapisovanje in hranjenje podatkov oziroma dokumentov.
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Pri tem mora biti zagotovljena vsaj tako dolga doba obstojnosti zapisa, kolikor je dolg rok
hranjenja gradiva.

3. élen

Arhivsko gradivo, ki ima pomen za zgodovino, znanost ali kulturo, nastane tako, da se
odbere iz dokumentacije po navodilih pristojnega arhiva. Arhivsko gradivo se izroca
pristojnemu arhivu praviloma v obdobju 30 let od nastanka.

4. ¢len

Pravilno oznacCevanje, shranjevanje, uporaba, varovanje in oddaja dokumentacije v
centralni arhiv druzbe je naloga in dolZnost vsakega zaposlenega, ki ima opravka z
dokumentacijo.

Za nadzor nad hrambo, varovanje in urejenost dokumentarnega gradiva odgovarjajo vodje
oddelkov, vodje sluzb, direktorja sektorjev ter Poslovodstvo druzbe, in sicer vsak za
dokumentacijo s svojega podrocja dela.

Za centralni arhiv druzbe in s tem povezane obveznosti je odgovoren arhivar oziroma
pooblas¢ena oseba za arhiv, v njeni odsotnosti pa delavec, ki jo nadomesca. Arhivar oziroma
pooblascena oseba za arhiv je odgovorna predvsem za:

. sprejemanje in razvrscanje prejetega gradiva,

. vodenje evidence prejetega in izdanega oziroma oddanega gradiva,

. oddajanje in izdajanje arhivskega gradiva in

. varovanje gradiva pred poskodbami, unicenjem, zlorabo poslovne tajnosti in

neupravic¢enim dostopom tretjih oseb.

VAROVANJE IN HRANJENJE DOKUMENTACIJE

5. ¢len

Dokumentacijo je treba varovati pred zlorabo zaupnosti poslovnih skrivnosti in poslovno
obcutljivih podatkov, pred tatvino in vlomom, pozarom, vodo, skodljivo temperaturo in
zracno vlago, prahom, mehani¢nimi poskodbami in pred drugimi skodljivimi vplivi v skladu
z Uredbo.
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6. ¢len

Nastajajoca dokumentacija se praviloma hrani v tekoci zbirki v pisarniskih prostorih
najveC dve leti, izjemoma daljsi Cas, Ce ima dokument stalni pomen za poslovanje,
oziroma do zakljucka posamezne zadeve, projekta, spora, evidence itd.

7. ¢len

Dokumentacija, starejsa od dveh let, se hrani v stalni zbirki v centralnem arhivu do poteka
roka hranjenja, arhivsko gradivo, ki ima pomen za znanost in kulturo, pa do izroéitve
pristojnemu arhivu.

8. élen

Dokumentacija v tekoCi zbirki se v pisarniskih prostorih hrani v obstojeci pisarniski opremi z
moznostjo zaklepanja, v centralnem arhivu pa v kovinskih omarah na kovinskih policah v
skladu z Uredbo.

9. ¢len

Dokumentacija mora biti Ze ob nastanku tehni¢no opremljena z opremo, ki jo dolocajo
zvrst, oblika in pomen dokumentacije (mape, registratorji, fascikli, knjige, kartonske
skatle, koluti, diski itd.).

10. Clen

Posamezne tehni¢ne enote dokumentacije morajo biti ob nastanku obvezno oznacene
oziroma opremljene z napisi, ki vsebujejo naslednje podatke:

« naziv druzbe,

e naziv organizacijske enote (sektor, sluzba, oddelek) ali oznaka funkcije, nalog,
pristojnosti,

« oznaka vsebine vlozene dokumentacije (klasifikacijski znak, zaporedna stevilka, ¢rke,
datum itd.),

« rok hrambe dokumentacije.

ARHIVIRANJE DOKUMENTACIJE V CENTRALNEM ARHIVU
11. ¢len

Postopek arhiviranja dokumentacije obsega pripravo in oddajo gradiva v arhiv ter sprejem
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in razvrs¢anja gradiva v arhiv.

12. élen

Oddajanje in sprejemanje dokumentacije v centralni arhiv se praviloma opravi na podlagi
letnega plana arhiviranja, ki ga na poziv arhivarja pripravijo pooblas¢ena oseba za arhiv
oziroma arhivar ter vodje organizacijskih enot.

13. ¢len

V arhiv se odda le izvirnik, urejena, tehni¢no opremljena in oznacena dokumentacija s popolno
vsebino in v zaokroZenih celotah.

Kot izvirna se steje tista dokumentacija, ki je nastala ali je bila prejeta pri posamezni
organizacijski enoti ali predstavlja primarni dokument.

Pred oddajo v arhiv je treba izlociti iz dokumentacije duplikate in multiplikate
dokumentov, koncepte, pomozne obrazce, tiskovine ter dokumentacijo, ki je bila prejeta
le v vednost in nima pomena za poslovanje ter nepotrebne predmete (npr. kovinske
sponke, plastiéne mape), ki bi gradivo lahko poskodovali.

Kot urejena se Steje dokumentacija, pri kateri so posamezni dokumenti ali deli
dokumentov na mestu, ki jim ga lahko doloca nacin pisarniSkega poslovanja oziroma
sistem razvri¢anja dokumentacije ob nastanku. Kot kompletna in zaokrozena se Steje
dokumentacija, ki obsega vse dele gradiva iz dolo¢enega obdobja (najmanj eno leto) in
vkljuéuje tudi pripomocke in evidence o dokumentaciji (spisovne sezname, delovodnike,
klasifikacijske nacrte, kartoteke, popise gradiva itd.).

14. ¢len

Pooblas¢ena oseba za arhiv oziroma arhivar ima pravico in dolznost, da zavrne oddajo
dokumentacije v centralni arhiv, ¢e ta ne ustreza zahtevam iz 13. ¢lena tega pravilnika.

15. ¢élen

Oddajanje in sprejemanje dokumentacije v centralni arhiv se dokumentira z obrazcem
Prevzem dokumentacije v arhiv - evidenca, ki mora vsebovati naziv izro¢itelja, datum in
mesto primopredaje, sumarni popis dokumentacije z navedbo kategorije dokumentacije
in leto, v katerem je nastala, ¢as hranjenja ter navedbo izjemoma manjkajocih delov
dokumentacije.

Sumarni popis dokumentacije napravi izrocitelj, vodja organizacijske enote ali direktor
sektorja pa s svojim podpisom jamci za popolnost in identicnost izroCenega gradiva s
podpisom. Pooblas$¢ena oseba za arhiv oziroma arhivar s svojim podpisom potrjuje
identinost prevzetega gradiva s sumarnim popisom izrocitelja.
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Obrazec Prevzem dokumentacije v arhiv - evidenca s sumarnim popisom dokumentacije
je dokument trajne vrednosti.
16. Clen

O razporejanju gradiva v posamezne skupine skupaj odlocata imetnik gradiva
(organizacijska enota) in pooblascena oseba za arhiv oziroma arhivar.

17.¢len

Dokumentacija in arhivsko gradivo v centralnem arhivu se razvrscajo v arhivske police in
omare na podlagi vsakokratne organizacijske sheme druzbe. V okviru posameznih sluzb in
oddelkov se gradivo razvrs¢a glede na oznake tehni¢nih enot v smislu 10. ¢lena tega
pravilnika. Posamezni prostori v okviru centralnega arhiva, omare in arhivske police
morajo biti oznacene, oznaceno pa mora biti tudi arhivirano gradivo. Ze pretvorjeno
fizino gradivo v obliko digitaliziranega gradiva mora biti prav tako ustrezno oznaceno.

IZLOCANJE DOKUMENTACIJE
18.¢len

Izlocanje dokumentacije je postopek, s katerim izto¢amo oziramo uni¢imo del
dokumentacije, ki so ji glede na zakonska dolocila in interne predpise pretekli roki
hranjenja ter nima veC pomena za poslovanje. Ta dokumentacija tudi nima znacaja
arhivskega gradiva iz 3. Clena tega pravilnika.

Dokumentacija se lahko izlo¢i oziroma unici tudi po digitaliziranju v skladu z Uredbo.

19. ¢len

Pomen dokumentacije za poslovanje oziroma rok hranjenja doloca vodja posamezne
organizacijske enote s sodelovanjem pooblasc¢ene osebe za arhiv oziroma arhivarja ze ob
nastanku dokumentacije z upostevanjem moznosti uporabe, trajanja in veljavnosti
dokumentov, moznosti uporabe pravnih sredstev, zastaralnih rokov ter v skladu z veljavno
zakonodajo.

Arhivsko gradivo trajnega zgodovinskega pomena doloca s posebnim navodilom pristojni arhiv.

Roki hranjenja posameznih zvrsti dokumentacije so zbrani v klasifikacijskem nacrtu, ki je
priloga tega pravilnika in njegov sestavni del.
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20. ¢len

Izloc¢anje dokumentacije, ki so ji potekli roki hranjenja izvede pooblas¢ena oseba za arhiv
oziroma arhivar najmanj enkrat letno, praviloma po zakljucku poslovnega leta, preveri in
odabri pa jo vodja pristojne organizacijske enote.

Izlocitev se dokumentira z zapisnikom o izlo¢itvi dokumentacije, ki mora vsebovati najmanj:

. naziv druzbe,

. naziv organizacijske enote (sektor, sluzba, oddelek) ali oznaka funkcije, nalog,
pristojnosti,

. sumarni popis izloCene dokumentacije z navedbo kategorij dokumentacij in
leta, iz katerega izvira,

. datum izloCitve dokumentacije,

. podpise pristojnih oseb.

Zapisniki o izloCitvi so dokumenti trajne vrednosti. Skupaj z obrazcem Prevzem dokumentacije
v arhiv predstavljajo osnovno evidenco o arhivirani dokumentaciji v centralnem arhivu.

21.¢len

Izloéeno dokumentacijo je treba uniCiti oziroma oddati v neposredno industrijsko
predelavo, pri ¢emer je treba upostevati pravila, ki se nanasajo na varovanje zaupnosti
poslovnih skrivnosti in poslovno obcutljivih podatkov. Zapisnik o uni¢enju gradiva mora
vsebovati ime pristojne ustanove za to dejavnost in ime pooblas¢ene osebe za arhiv
oziroma arhivarja, ki je gradivo izrocil.

Zapisniki o uni¢enju gradiva so dokumenti trajne vrednosti in predstavljajo osnovno
evidenco o arhivirani dokumentaciji v centralnem arhivu.

22.¢len

Postopek izloéanja ne velja za nepotrebno dokumentacijo iz tretjega odstavka 13. ¢lena
tega pravilnika in za dokumentacijo, ki se hrani manj kot 2 leti.

23.¢len

Pooblas¢ena oseba za arhiv oziroma arhivar in vodja pristojne organizacijske enote sta
pred pricetkom izlo¢itve dokumentacije, ki so ji potekli roki hranjenja, dolzna preveriti,
ali je odbrano arhivsko gradivo v skladu z navodili pristojnega arhiva in drugimi napotki,
ki jih je dala pooblas¢ena oseba za arhiv oziroma arhivar ali strokovni delavci.

Postopek odbiranja arhivskega gradiva iz poslovne dokumentacije podrobneje doloca
Uredba.
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UPORABA ARHIVIRANE DOKUMENTACIJE
24. Clen

Dostop do arhivirane dokumentacije posamezne organizacijske enote imajo zaradi
varovanja in hranjenja v skladu s 4. ¢lenom tega pravilnika le pooblascena oseba za arhiv
oziroma arhivar, izrocitelji gradiva, njihovi vodje organizacijskih enot, Nadzornik za
skladnost in Poslovodstvo druzbe ali s strani Poslovodstva druzbe pooblascena oseba. Le-
ti si lahko v arhivu ogledajo arhivirano dokumentacijo in zahtevajo kopijo Zelenih
dokumentov. Dostop do dokumentacije omogoci arhivar, pooblascena oseba za arhiv ali
oseba, ki jo nadomesca v njeni odsotnosti.

Dostop (vpogled in kopiranje) do arhivirane dokumentacije druge organizacijske enote je
mozen le na podlagi pisnega soglasja vodje pristojne organizacijske enote, razen v
primerih tehni¢ne dokumentacije, ki jo delavci Tehni¢nega sektorja potrebujejo za
izvajanje rednih delovnih nalog vzdrzevanja plinovodnega Sistema ter dokumentacije
Pravne pisarne, ki jo delavci Pravne pisarne potrebujejo za izvajanje rednih delovnih
nalog.

0 posegih v skladu s prejsnjim odstavkom vodi pooblas¢ena oseba za arhiv oziroma arhivar
evidenco, iz katere morajo biti razvidni vsi potrebni podatki (oseba, oznaka dokumenta,
mesto hrambe, datum in vrsta posega, podpisi ipd. ).

25.¢len

Za operativne potrebe dviga in vlaga dokumentacijo v centralnem arhivu le pooblasé¢ena
oseba za arhiv oziroma arhivar, v primeru njene odsotnosti pa le od vodje Oddelka za
splosne zadeve pooblascena oseba.

V utemeljenih primerih, ko je dokument potreben za izvedbo dolocene naloge, si je
arhivirano gradivo mozno izposoditi za vnaprej doloCen krajsi Cas.

Dokumentacija v fiziéni obliki se izdaja na podlagi pisne zahteve pristojnega vodje
organizacijske enote in reverza, iz katerega morajo biti razvidni:

. naziv organizacijske enote, ki si gradivo izposoja,
. ime prevzemnika,

. vrsta gradiva in kolicina,

. arhivski znak (Sifrant, mesto hrambe),

. leto nastanka gradiva,

. datum izdaje in predvideni datum vrnitve,

. podpis prevzemnika in izdajatelja,

. namen uporabe (pri zaupnem gradivu).

Ce izposojena dokumentacija ni vrnjena v predvidenem roku, pooblaséena oseba za arhiv
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oziroma arhivar predlozi pristojnemu vodji organizacijske enote pisni seznam delavcev,
ki niso vrnili dokumentacije. Pri prenehanju delovnega razmerja se je delavec dolzan
razdolziti tudi s pisno izjavo pooblas¢ene osebe za arhiv oziroma arhivarja, da je vrnil vso
izposojeno dokumentacijo.

HRAMBA MAGNETNIH POSNETKOV, DISKET, RADIOGRAFSKIH NDT FILMOV
IN DRUGIH NOSILCEV PODATKOV

26.clen

Dokumentacijo se lahko hrani v originalnih papirnatih dokumentih, posneto na opti¢nem
disku oziroma posneto na magnetofonskih trakovih, kasetah, disketah ali drugih nosilcih
podatkov pod pogojem, da se vodi ustrezna evidenca, iz katere je razvidno, da se
dokument hrani na vec nosilcih.

Radiografske NDT filme je potrebno hraniti v sktadu z vsakokrat veljavnimi standardi, ki
urejajo dolgotrajno hrambo radiografskih posnetkov in jih sprejme Slovenski institut za
standardizacijo.

27.¢len

Opticni diski se hranijo lo¢eno od ostalega gradiva v posebnih ognjevarnih omarah, zanje
pa se smiselno uporabljajo dolocila tega pravilnika.

28.¢len

Dokumentarno gradivo v fizi¢ni obliki, za katerega delovni postopek predvideva digitalizacijo,
na predlog vodje organizacijske enote, pooblas¢ena oseba za arhiv oziroma arhivar preda
cetrificiranemu izvajalcu digitalizacije na podlagi vsakokratnega seznama.

Organizacijske enote, katerih dokumentarno gradivo se snema na materialni medij ali
skenira, lahko same hranijo izvod materialnega medija in vodijo ustrezen register. En
izvod se praviloma hrani tam, kjer je nastal, kot varnostna kopija. Drugi izvod pa se
uporablja in hrani v skladu z dolocili tega pravilnika.

Izvod materialnega medija se hrani v tekolem arhivu organizacijske enote. Nacini
snemanja, hrambe in uporabe se dolocijo z delovnimi navodili.

29.¢len
Register materialnih medijev oziroma skeniranega gradiva obsega naslednje podatke:

. naziv organizacijske enote,
. vrsta gradiva,
. stevilka medija,
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. datum kontrole medija in podpis kontrolorja,
. ponovitev na mediju, stevilka,
. ponovno posneto na medij s Stevilko medija,
. hranjenje v originalu z arhivsko stevilko,
. podatki o predaji medija (organizacijska enota, datum, podpis prevzemnika
medija),
. opomba o unic¢enju, izlocitvi ali predaji.
30.¢len

Materialni mediji so opremljeni z naslednjimi podatki:

. naziv organizacijske enote,

. vrsta dokumentacije oziroma gradiva, Sifra,
. casovno obdobje od - do,

. Stevilka medija v posameznem letu.

Po konfanem prenosu na drugi nosilec dokumentarnega gradiva se s prenesenim
gradivom ravna v skladu z dolocili tega pravilnika in predpisanimi navodili.

31.¢len
Posnetke sestankov na materialnih medijih hrani tajnistvo Poslovodstva druzbe pet let.

Materialni mediji so opremljeni z naslednjimi podatki:

. Stevilka materialnega medija,
. Stevilka, naziv organizacijske enote in datum sestanka,
. Stevilo posnetkov.

Posneti materialni mediji se hranijo v skladu z nacinom varovanja ostalega
dokumentarnega gradiva, kot izhaja iz tega pravilnika.

32.¢len

Materialni mediji se hranijo v posebnih predalnikih, loceni od ostalega gradiva s tem, da
se skrbi za njihovo sprotno vzdrzevanje, skladno s predpisi o materialnem varstvu
gradiva.

33.¢&len

Digitalizacija gradiva se izvaja po nacrtu, ki ga pripravi pooblas¢ena oseba za arhiv
oziroma arhivar v sodelovanju z organizacijskimi enotami, ki so predale gradivo v arhiv.
V proces digitalizacije fizicnega gradiva je vkljucen tudi zunanji certificirani izvajalec
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digitalizacije, ki mora izpolnjevati vse zakonske obveze iz podrocne zakonodaje.

PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
34, ¢len

Odgovorni delavci druzbe iz drugega odstavka 4. ¢lena tega pravilnika so dolzni
zagotavljati ustrezno urejenost v centralni arhiv Ze predanega dokumentarnega gradiva
in izvajanje postopkov, v skladu z dolodili tega pravilnika.

35. &len

Za urejanje, hrambo in varovanje poslovne dokumentacije, ki ga za druzbo opravljajo
zunanji izvajalci, so za izvajanje predpisov in tega pravilnika odgovorni ti izvajalci.
Skrbnik pogodbe z zunanjim izvajalcem je dolzan z obveznostmi iz tega pravilnika
seznaniti zunanjega izvajalca.

36. clen

Krsitev dolocb tega pravilnika predstavlja krsitev delovnih obveznosti.

37. clen

Ta pravilnik zac¢ne veljati dan po objavi v Obvestilih druzbe.

38. clen

Z dnem zacetka veljave preneha veljati Pravilnik o arhiviranju in materialnem varstvu
dokumentarnega in arhivskega gradiva, objavljen v Obvestilih st. 08/13, z dne 15. 3.
2013.

Ljubljana, dne 17. 11. 2025

Glavni direktor
Marjan Eberlinc, univ. dipl. inz. str.

E-#g ustvarjen za:

Marjan Eberlinc
marjan.eberlinc@plinovodi.si

Napredni e-ig s kvalificiranim potrdilom
lrngmlk polr?ﬂa: msign po
Datum e-¥ga: 18.11.2025

Potek veljavnosti potrdila: 04.04.2030

Clan Poslovodstva
mag. Matija Bitenc, univ. dipl. ekon.

E-Zig ustvarjen za: / /
PRILOGA: Matja Bitenc  / /
Klasifikacijski nacrt Matija Bitenc@pljfioyodi.si
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KLASIFIKACIJSKI NACRT

Klasifikacijski Opis Rok hranjenja
znak vsebine
00 Splo$no o organizaciji
000 Ustanovni akti A
001 Vpis v sodni register A
002 Statusne spremembe, reorganizacije, integracije A
00201 Akt o ustanovitvi druzbe A
00202 Pravilniki, poslovniki, splosni akti druzbe A izbor
00203 Interna navodila A izbor
003 Sanacija, prenehanje, steCaj A
004 Revizije poslovanja A
005 Pravno zastopanje druzbe, podpisniki A
006 Dokumentacija v zvezi z Zigi in simboli A
007 Druzbeniki A
008 Splosni in drugi pravni akti organizacije A
00801 Kolektivne pogodbe A
00802 Nekdanji samoupravni akti, druzbeni dogovori in samoupravni sporazumi, dogovori s A
predstavniki delavcev
009 Splosni akti drugih pravnih oseb A
01 Volitve, referendumi, imenovanja
010 Volitve organov druzbe (zapisniki in sklepi o izidu volitev) A
01001 Glasovalna dokumentacija in drugo 1 leto
011 Referendumi (zapisniki o izidu referendumov, rezultati, porocila) A
012 Imenovania in razresitve (tudi primopredaja funkcij, nalog ...) A
02 Seje, sestanki, zborovanja, posvetovanja
(zapisniki z gradivom)
020 Druzbenik A
021 Nadzorni svet A
022 Komisije nadzornega sveta A
023 Zapisniki sej poslovodstva druzbe A
024 Zborovanja, posvetovanja (porocila) A
025 Zapisniki in gradiva nekdanjih samoupravnih organov ter A
predstavnikov delavcev (zbor delavcev, delavski svet, disciplinska
komisija, samoupravna delavska kontrola)
026 Sindikat A
027 Drustva A
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POSLOVANJE-1
10 Notranja organizacija
100 Poslovodni organi (le splosni dopisi in korespondenca, ki je A
ni smiselno uvrstiti pod ustrezni klasifikacijski znak)
101 Glavni direktor A
102 Clani poslovodstva A
103 Pomocnik glavnega direktorja A
104 Svetovalec A
105 Notranje organizacijske enote A
106 Pisarnisko poslovanje in arhiviranje A
107 Letno porocilo A
108 Skladnost poslovanja in integriteta T
11 Upravljanje s prenosnim omreZjem
110 Dokumentacija o pripravah na plinifikacijo A
111 Dokumentacija v zvezi s financiranjem programa plinifikacije A
112 Dokumentacija o sodelovanju s podpisnicami o plinifikaciji A
113 Dokumentacija o razvoju plinovodoy A
114 Dokumentacija o sodelovanju s tujimi naftno-plinskimi podjetji A
115 Clanstvo in dokumentacija v nacionalnih in mednarodnih A
organizacijah (EZS, ENTSOG, ENNOH, IGU ter druge
organizacije)
116 Korespondenca z zdruZenji za nafto in plin A
117 Korespondenca z ob&inami in drZzavnimi upravnimi organi A
12 Splosne in pravne zadeve
120 Postopki pred pravosodnimi, upravnim ali drugimi T
pristojnim organom
121 Pogodbe
12101 Pogodbe o pridobitvi stvarnih pravic T
12102 Pogodbe o soudelezbi pri dohodku ali sofinanciranju T
12103 Kreditne pogodbe T
12104 Pogodbe v zvezi z gradnjo plinovodnega omrezja T
12105 Pogodbe o prenosu (vecletne in letne) T
1210501 Pogodbe o prenosu v Republiki Sloveniji (velletne in letne) T
1210502 Pogodbe o prenosu na mejni tocki (vecletne in letne) T
12106 Pogodbe o prenosu (kratkorocne) T
1210601 Pogodbe o prenosu v Republiki Sloveniji (kratkoroéne) i
1210602 Pogodbe o prenosu na mejni tocki (kratkorocne) ill.
12107 0dskodninske pogodbe T
12108 Pogodbe za Studije, analize in raziskave T
12109 Pogodbe za izdelavo prostorske dokumentacije in prostorskih nacrtov T
12110 Pogodbe za izdelavo projektne dokumentacije T
12111 Pagodbe o izvajanju storitev oziroma del T
12112 Druge pogodbe T
12113 Pogodbe o prikljucitvi T




T

PRAVILNIK O ARHIVIRANJU IN MATERIALNEM
g!inovodi VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA

N GRADIVA V FIZICNI OBLIKI DRUZBE
PLINOVODI D.0.0O.

Stran 14 od 31
Datum: november 2025
Verzija: 2

12114 Pogodba o nakupu blaga T
12115 Bilancne pogodbe T
12116 Pogodba o £lanstvu v virtualni tocki T
12117 Sporazumi o zaupnosti T
122 Pravna mnenja in pravna pomoc T
123 Javna naro€ila
12301 Narocila do 50.000 EUR (blago, storitve) oziroma do 100.000 EUR (gradnje) - SOP, T
povabilo/RD, odlotitev
12302 Narotila od vkljuéno 50.000 EUR (blago, storitve) oziroma 100.000 EUR (gradnje) dalje - T
SQOP, sklep o zacetku, RD, odlocitev
124 Energetika in upravni postopki
1241 Soglasje za prikljuéitev T
1242 Porocila o upravnih postopkih T
125 Pogodbe za storitev vzdrZevanja in druge storitve T
126 Ostala pravna dokumentacija 20 let
13 Komercialno poslovanje
130 Nacrtovanje prenosa plina T
13001 Analize T
13002 Kalkulacije T
13003 Strokovna literatura T
131 Dokumentacija o prenosu plina
13101 Porodila o prometu s P (letna) T
13102 Porocila o prometu s P (za krajse obdobje) 3 leta
13103 Dnevnik odjema, kartogrami 5 let
14 Razvoj, investicije in vzdrZzevanje
140 Dolgoro<ni programi, Studije o vplivu na okolje T
141 Investicijski programi T
142 Projektna dokumentacija T
14201 Projektna dokumentacija za pridobitev projektnih in drugih pogojev (DPP) T
14202 Projektna dokumentacija za pridobitev mnenj in gradbenega dovoljenja (DGD) T
14203 Projektna dokumentacija za razpis gradnje (DZR) T
14204 Projektna dokumentacija za izvedbo gradnje (PZ!) T
14205 Projektna dokumentacija za odstranitev objekta (PZO) T
14206 Projektna dokumentacija izvedenih del (PID), dokazila o zanesljivosti objekta (DZO} in T
navodila za obratovanje in vzdrievanje (NOV)
14207 Projektna dokumentacija za legalizacijo (DL)
14208 Obracun izvedenih del T
14209 Dokumentacija o izvedbi gradnje (oddaja del z uvedbo v delo, karespondenca o gradnji,
dokumentacija o tehniénem pregledu in prevzemu novogradenj)
14210 Davoljenja {lokacijska, gradbena s soglasji in mnenji, uporabna za obratovanje) T
14211 Dokumentacija o vzdrievalnem pregledu objektov T
14212 Dokumentacija o izvajanju vzdrZevalnih del in montaZi opreme T
14213 Fotodokumentacija o gradnji omrezja T
14214 Spremembe in inovacije na plinovodnih sistemih T
14215 Korespondenca v zvezi z nabavo opreme in rezervnih delov T
14216 Vzdrzevalna dela v javno korist (VDJK) T
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14217 Tehnoloski postopki T
14218 Projektni pogoji za posege 3. oseb T
14219 Soglasja/mnenja za posege 3. oseb T
14220 Sheme plinovodnih sistemov in objektov na plinovodu T
14221 Tehniéni podatki o plinovodih in pripadajocih objektih T
143 Lokacijska dokumentacija
14301 Kataster plinovodnega omreZja T
14302 Krajinski nacrti T
14303 Dokumentacija za pridobitev prostorskih naértov T
144 Dokumentacija o izgradnji plinovodnega omrezja T
145 Dokumentacija o $iritvi plinovodnega omreZja T
146 Dokumentacija o raziskavah za podzemno skladiSCenje plina T
147 Dokumentacija o nadzoru plinovodnega omreZja
14701 Porodilo o stanju plazov T
14702 Dokumentacija o nadzoru trase 10 let
14703 Dakumentacija o kontroli plinovodov in objektov 10 let
14704 Dokumentacija o A in B kontroli 10 let
14705 Knjige vpisov v MRP 10 let
14706 Kontrola grelnih sistemov 10 let
14707 Pregledi kotlovnic z meritvami dimnih plinov 10 let
14708 Delovni nalogi (VPS) 10 let
14709 Kontrole LBC 10 let
14710 Dokumenti o prenosu plina (protokol o koli¢inah, mese{na porocila) T
14711 Dokumenti o kvaliteti, koti¢ini in skladi§¢enju plina (protokoli dnevnih kolicin, 2 leti
delitev dnevnih koliin, zbirni listi, protokoli o skladi$¢u)
14712 Korespondenca z uporabniki plina 2 leti
14713 Korespondenca med oddelki in sluzbami 2 leti
148 Navodila za uporabo opreme
14801 Navodila za uporabo vgrajene opreme T
14802 Navodila za posebna dela T
14803 Navodila za posluZevanja za datjinsko regulacijo T
149 VzdrZevanje
14901 Plani in poroCila o vzdrzevanju 3 leta
14902 Porofilo o vzdrZzevanju in interni kontroli merilne opreme za vzdrZevalce 10 let
14903 Nalogi za poseg na merilni opremi na MRP 10 let
14904 Porodilo o vzdrZzevanju in interni kontroli merilne opreme 10 let
14905 Delovni nalogi za servis in Zigosanje 10 let
14906 Vzdrzevanje pip 10 let
14907 VzdrZevanje gasilnih aparatov 10 let
14908 Evidenca o periodi¢nih pregledih delovnih naprav 10 let
14909 Dopisi z izvajalci vzdrzevanja 3 leta
14910 Evidenca meril T
14911 Podatki o kalibraciji sistema 5 let
14912 Porocilo o intervencijah 5 let
14913 DeZurstva vzdrzevalcev 5 let
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14914 Tipski elaborat eksplozijske ogroZenosti s pripadajoCim certifikatom o skladnosti T
14915 Certifikati o skladnosti vgradnje ali vzdrzevanja elektritne Ex opreme T
150 Dispecerski oddelek
15001 Porocila dispecerjev 5 let
15002 Dispecerski dnevnik 5 let
15003 Magnetofonski trakovi s posnetimi pogovori dispeCerjev T
15004 Knjiga obvestil dispecerjev T
15005 Gradivo za izobraZevanje dispeCerjev T
15006 Porocila o redukcijah 5 let
15007 Dnevnik napak v telemetriji in telekomunikaciji T
151 Spremljajoca dokumentacija tehni¢nega podrocja
15101 Narocilnice 5 let
15102 Oddajnice ali izdajnice 10 let
15103 Prejemnice 10 let
15104 Evidencne kartice 10 let
15105 Potni nalogi za vozila 5 let
15106 Mesecna porocila avtoparka 5 let
15107 Evidence rednih, izrednih in preventivnih pregledov 10 let
15108 Strokovna literatura T
16 Upravljanje premoZenja
160 PremoZenjske zadeve - splosno T
161 Lastnistvo nepremicnin in zemljiskoknjizne zadeve (vpis A
nepremiénin v zemljisko knjigo, odlocbe, izpiski)
162 Zavarovanja osnovnih sredstev (pogodbe, police) T
163 Varnostna sluzba, vratarska sluzba T
164 Tehni¢no varovanje pred pozari, viomi itd. T
165 Indpekcijski pregledi T
166 Dokumenti s podrocja Informacijsko komunikacijske tehnologije
16601 Evidence vpisov dostopov v strezniko sobo 10 let
16602 Porocilo o intervencijah 5 let
16603 Letno porocilo o dejavnostih na podrodju informacijsko varnosti 10 let
16604 Dokumentacija SUVI 10 let
16605 Dokumentacija SUNP 10 let
16606 Gradiva za izobraZevanje zaposlenih 10 let
16607 Ocena izpostavljenosti do zunanjih izvajalcev 10 let
16608 Dokumentacija o gradnji opticnega omrezja T
16609 Dokumentacija prijave varnostnih incidentov 10 let
16610 Plani in porodila o vzdrZevanju 3 leta
DELOVNA RAZMERJA-2
20 Delovna razmerja
202 Kadrovski plani, analize potreb po delavcih
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20201 Srednjerodni, letni A
20202 Mesecni, periodi¢ni, zacasni 5 let
203 Kadrovska porocila, analize, statistika
20301 Srednjerocni, letni A
20301 Mesecni, periodi¢ni, zacasni 5let
204 Razpis, objave in zasedbe delovnih mest
20401 Razpisna komisija-komisija za delovna razmerja (zapisniki) A
20402 Zavod za zaposlovanje 5 let
20403 Pokojninsko in invalidsko zavarovanje T
20404 Ostali dopisi, objave 2 leti
205 Imenovanja, razresitve, razporeditve T
206 Personalne mape delavcev T
20601 Pagodbe o zaposlitvi i
20602 Obdobni razvojni razgovori i
20603 Ocena posameznikovega dela, delovna uspesnost T
207 Kadrovska dokumentacija drugih delavcev
20701 Stipendisti 5 let
120702 Pripravniki 5 let
20703 Dijaki in Studenti-delovna praksa, obcasno delo 2 leti
20704 Delovni invalidi 5 let
20705 Upokojenci T
20706 Delovni jubilanti T
20707 Nagrajenci T
20708 Odlikovanci A
21 Place in drugi prejemki - odlocbe, evidence
210 Place T
211 Nadurno delo T
12 Nagrade-jubilejne, druge T
213 Pogodbe o delu T
214 Avtorske pogodbe T
215 Regresi za letni dopust T
216 Kolektivno zavarovanje delavcev T
22 IzobraZzevanje delavcev
220 PripravniStvo in strokovni izpit T
221 IzobraZevanje ob delu in iz dela T
222 Stipendije (razpisi in drugo) T
223 Seminariji, tecaji, predavanija T
224 Kongresi, posvetovanja, simpoziji 5 let
225 Studijska in strokovna potovanja 5 let
226 Izobrazevalni naérti T
227 Izobrazevanje in gradiva za izobraZevanje zapostenih T
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23 Delovni c¢as, odsotnost, dopusti, sluzbena potovanja
230 Delovni cas 10 let
231 Evidenca o izrabi delovnega Casa, prisotnosti, dopustih, bolniski itd. T
232 Vratarske knjige in evidence 10 let
233 Dopust (odlocbe) 10 let
234 Sluzbena potovanja (porocCila o potovanjih) T
24 Disciplinske zadeve
241 Disciplinska komisija T
124101 Zapisniki A
24102 Drugo gradivo 5 let
242 Pravno varstvo delavcev 5 let
243 Dokumentacija v postopku odpovedi delovnega razmerja T
25 Varstvo pri delu
250 Varstvo pri delu T
251 Nesrece pri delu A
26 Zdravstvo, sociala, kultura, Sport
260 Zdravstveno varstvo (tudi preventivno, sistematicni pregled) 5 let
261 Socialno skrbstvo-socialna sluzba 5 let
262 Kultura, Sport, rekreacija 5 let
263 DruZini prijazno podjetje T
EKONOMSKO PODROCJE-3
30 Racunovodstvo
300 Racunovodski izkazi s pojasnili T
301 Davek od dohodka pravnih oseb T
302 Aktuarsk'o por'oéi_lo '(P_oroEilo o vrednotenju rezervacij iz naslova T
odpravnin in jubilejnih nagrad)
303 Nadzor nad financnim poslovanjem T
0301 Poroéljla o opravljenih piregledih (Porodila notranje revizije, Porocilo davEnih svetovalcev, T
Porocila svetovalcev racunovodske stroke)
30202 Poratila o davéno indpekcijskem nadzoru in drugih nadzorih T
304 Porocilo o opravljenem letnem popisu T
305 Porodila Banki Slovenije T
306 Parocilo o transfernih cenah T
307 Porocila Agenciji za energijo T
308 Statisticna porocila - ra¢unovodstvo T
31 Poslovne knjige T
310 Glavna knjiga T
311 Dnevnik knjizenja T
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32 Pomozne poslovne knjige
321 Blagajnisko poslovanje - prejemki, izdatki, dnevnik 10 let
322 Analiti¢ne evidence osnovnih sredstev- izpisi in porocila, T

register OS, zapisniki o usposobitvi OS, zapisniki o odpisu in

izloditvi OS, slabitve 0S,...
323 Analiticne evidence zalog materiala, nadomestnih delov in 10 let

drobnega inventarja
324 Evidence o trgovskem blagu 10 let
325 Terjatve in obveznosti - odprte postavke 10 let
326 Obracun DDV, davkov, prispevkov, taks 10 let
33 Knjigovodske listine
330 Prejeti racuni
33001 Prejeti racuni za obratna sredstva 10 let
33002 Prejeti racuni za osnovna sredstva T
331 Izdani racuni 10 let
332 Obracun zamudnih obresti 10 let
333 Temeljnice za knjiZzenje 10 let
334 Obracun sejnin, nagrad in drugih izplacil fiziCnim osebam 10 let
335 Obracun odskodnin za sluznosti T
336 Potni nalogi T
337 Bancni izpiski 10 let
338 EUL - enotna upravna listina T
34 Obraéun plaé in drugih prejemkov
340 Evidence o stroskih dela T
341 Refundacijski obrazci za nadomestila in invalidnine 10 let
342 Strokovna literatura T
40 Finance
401 Naértovanje in poroéanje T
140101 NalozZbeni nacrti (dolgorocni, zbirni) A
40102 NaloZbeni nacrt za 3 leta T
40103 Finanéni nacrt (letni) T
40104 Nacrt denarnih tokov T
40105 Porocilo o likvidnosti T
402 Bancne listine
40201 Garancije 10 let
40202 Akreditivi 10 let
140203 Obvestila prejeta iz bank 5 let
403 Kompenzacije 5 let
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Priloga 1 Klasifikacijskega nacrta:

ORGANIZACIJSKE ENOTE:

. . Plinovodi
o 0d 2005 do Plinovodi d.o.o0. | ., .
Pred letom 2005 Sifra 2011 St. mesto 2011-2023 Sifra d.o.o. Sifra
od 2023
Uprava druZbe 110 Uprava (GEOPLIN) 10 Sifra ni ve¢ v uparabi!
Uprava (.G eoplin Poslovodstvo 100 Poslovodstvo 100
plinovodi d.o.0.)
SluZba za komercialne . . v . .
Finan¢na sluzba 111 in 11 Sluzl?a za komﬁrCIalo 111 Slu_zba z trz:gn]e 11
. in regulacijo in regulacijo
financne zadeve
Finan&no Racunovodska
. . . . Racunovodska sluzba | 112 sluzba 112
Racunovodska sluzba 112 racunovodska stuzba 12 Slusba za finance 112 | Slusba za finance 12
(GEOPLIN) X )
in kontroling
Ukinjena & .
j 7 i 5 - 5 (zdrugena v Sifra ni
Razvojna sluzba 113 Razvojna stuzba 13 Razvojna sluzba 113 Slubo za VECV
investicije) uporabi
Pravna sluzba 114 Sluzba za pravne in 14 Pravna pisarna 114| Pravna pisarna 114
splosne zadeve
. < Sluzba za pravne in Oddelek za splosne Oddelek za
Splosna sluzba 115 splosne zadeve 14 zadeve 115 splosne zadeve 115
Komercialni sektor- Komercialni sektor < v
. . .'
splodno 220 (GEOPLIN) 20 Sifra ni ve¢ v uporabi!
. . Prodajna stuZba & S o
Prodajna sluzba 221 (GEOPLIN) 21 Sifra ni veC v uporabi!
Gradivo se
. Ekonomsko planska Ekonomsko planska 5
Ekonomsko planska sluzba 222 sluzba (GEOPLIN) 22 slusba 116 prenes1e1 r11a Sifro
éJkigjen
. el - - (zdruzena v
Tehni¢ni sektor-splosno 330 Tehnicni sektor 30 Tehniéni sektor 330 Sluzbo za
investicije)
Varstvo 331 Varstvo pri delu 31 Varstvo pri delu 331| Varstvo pri delu 331
Ukinjeni
SluZba gradnje in . . Sluzba za inZeniring | 340 (zdruZena v
gradbenega vzdrZevanja 340 Sluzba gradnje 40 Oddelek soglasij 340 Sluzbo za
investicije
sluzbo za 340
investicije
Sluzba
Sluzba vzdrZevanja- vzdrZevanja-
Sluzba vzdrzevanja 350 Sluzba vzdrZevanja S0 oddelek gradbenega | 350 Oddelek 350
vzdrievanja gradbenega
vzdrZevanja
_Sluzba
VC Ljubljana 351 VC Ljubljana 51 VC Ljubljana 351| vzdrzevanja - VC 350
Ljubljana
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Oddelek elektro Sluzba vzdrZevanja -
sistemov in Oddelek elektro
vzdrievanja: sistemi in
Oddelek katod vzdrzevanje: 352
Oddetek katodne zasfite 352 € ema odne 52
zascCite 352
QOddelek katodne Oddelek katodne
zastite zascite
Elektro oddelek 353 Elektro oddelek 53 Elektro oddelek 353 | Elektro oddelek 353
Oddelek TTI 354 Oddelek TTI 54 Oddelek TTI 354 Oddelek TTI 354
Sluzba
VC Maribor 356 VC Maribor 56 VC Maribor 356 | vzdrzevanja - VC| 356
Maribor
Sluzba
vzdrzevanja - 357
K Kompresorska
ompresorska taja Kidricevo
Kompresorska postaja 7 Kompresorska postaja ; postaja Kidricevo' 357 | posta] A
Kidricevo 35 Kidricevo > Kompresorska postaja SEUZba_
Ajdovécina 358 vzdrzevanja -
Kompresarska 358
postaja
Ajdovscina
Tehnolosko servisna Tehnolosko servisna Tehnologko servisna Tehnoloska
sluzba 360 sluzba 60 sluzba . sluzba 360
Tehnoloski oddelek 361 Tehnoloski oddelek 61 Tehnoloski oddelek | 361
Oddelek za meritve 362 Oddelek za meritve 62 Sluzba za meritve 362 Srl#érl?i?véa 362
Transportna sluZba 370 Transportna sluzba 70 Stuzba transporta 370| Sluzba transporta 370
Procesni oddelek 371 Procesni oddelek 71 Oddelek PIS 371 Sluzba za IKT 371
Dispecerski oddelek 372 Dispecerski oddelek 72 Dispecerski oddelek | 372 Dl:;:pee;]ctzl;skl 372
. . Procesno
PSO 73 Procesno sistemski | 373 sistemnski 373

oddelek

oddelek
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Priloga 2 Klasifikacijskega nacrta:

NAVODILO ZA KLASIFICIRANJE DOKUMENTACIJE

Dokumentacija se v okviru posameznih organizacijskih
enot podjetja razvrsca po vsebini v ustrezne klasifikacijske
znake za obdobje enega ali vec let, odvisno od obsega
nastajajoe dokumentacije. Praviloma zdruzujemo gradivo
v registratorje, fascikle, skatle in drugo tehni¢no opremo
za obdobje enega leta.

Dokumenti so lahko oznaceni samo s klasifikacijskim znakom
vsebine ali pa se klasifikacijskemu znaku vsebine doda Sifra
organizacijske enote, v kateri je gradivo nastalo. (primeri:
Zapisnik seje poslovodstva; 023-100, odskodninska pogodba;
12107-114). V okviru enega klasifikacijskega znaka se gradivo
lahko dodatno razvri¢a po datumu nastanka, zaporednih
Stevilkah zadev, abecedi.

Klasifikacijski nacrt se lahko spreminja in dopolnjuje le s
soglasjem odgovorne osebe.

Dokumentacija se klasificira oziroma razvrica ter tehnicno
opremlja Ze ob nastanku v posameznih organizacijskih
enotah.

Oznacevanje arhivirane poslovne dokumentacije

Dokumentacija, ki se predaja iz tekoce zbirke v stalno zbirko -

arhiv (ovoji, mape, registratorji, skatle, koluti, diskete, magnetni

trakovi, CD-rom) mora biti Ze ob nastanku v posameznih

organizacijskih enotah druzbe oznacena oziroma opremljena z

obveznimi elementi:

naziv organizacije

organizacijska enota

vsebina in klasifikacijski znak vsebine (glej klasifikacijski nacrt)
podrobne oznake gradiva

Cas nastanka

rok hrambe dokumentacije (glej klasifikacijski nacrt)
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Primer:

PLINOVODI d.0.0.
Pravna pisarna

Odskodninske pogodbe
(12107)
Plinovod ML/ 1Cersak-
Kidricevo
2005-2010

T

PLINOVODI d.o.o0.
VC Maribor

A in B kontrole
(14704)

1. 1. do 31. 1.
2012

10 let
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Priloga 3 Klasifikacijskega nacrta:

. Plinovodi
' Pz.eza” s ene'g o
|l
PREVZEM DOKUMENTACIJE V ARHIV - EVIDENCA
Dokumentacija oddelka/ sluzbe:
Lokacija Sifra Vsebina dokumentacije Kol. Leto Rok Klasifikac.
hrambe organiz. nastanka | hrambe znak
enote vsebine
{REG/ZVEZ
EK/MAPA)
Predal: Prevzel:
Dne: Dne:
Podpis: Podpis:
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Priloga 4 Klasifikacijskega nacrta:

PRIPRAVA IN POPIS PROJEKTNE DOKUMENTACIJE

Studije, elaborati, projekti z gradbenim dovoljenjem in projekti za izvedbo,

projekti izvedenih del ter spremljajoca splosna in izvedbena gradbiscna

dokumentacija so evidentirani in natancno popisani na naslednji nacin:

Vsakemu projektu je dodeljena enoli¢na Sifra, katere vsebina nedvoumno

opredeljuje projekt. To so podatki, ki pomenijo: arhivsko Stevilko, namen

uporabe, odsek, vrsto projekta, pripis nadrobne opredelitve in tekoco

Stevilko v arhivu (bar-koda).

Sifra je izpisana na bar-kodi, in sicer v obliki 2-vrsti¢nega zapisa.

009.20.R12

|

013009000
G MRP Sladkogorska

000

Enoli¢no dolocena koda je nadgrajena z vsebino projekta v sklopih:

splosni del (naslovna stran, izjave, projektna naloga itd.),

upravna dokumentacija (vsa dovoljenja),
tehnic¢ni del (tehni¢na porocila, izracuni itd.),
predizmere, predracuni, popisi del itd.,

grafike.



Povezan z energno

PRAVILNIK O ARHIVIRANJU IN MATERIALNEM

Plinovodi | VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA | 3tran 27 od 31
Datum: november 2025

GRADIVA V FIZICNI OBLIKI DRUZBE
PLINOVODI D.O.0.

Verzija: 2

STRUKTURE $IFRE IN OBRAZLOZITEV POSAMEZNIH DELOV

009. - ARHIVSKA STEVILKA - Zaradi pregledne fizi€ne urejenosti, kar postediéno
omogo&a hitro in enostavno iskanje, je projektu doloCena arhivska Stevilka, ki ima

pomen le v povezavi z odsekom. Vsak odsek se zacne s §tevilko »001« in nadaljuje »002
«, «003«... Trimestno Stevilo dovoljuje moznost, da se znotraj vsakega odseka
evidentira 999 projektov.

20.- NAMEN UPORABE - Podatku, ki pove ali je projekt studija, elaborat, za izvedbo
..., je zaradi njegove pomembnosti dodeljeno mesto v zapisu na kodi. Enostavna
razpoznavnost je doseZena tako, da je vsaki od skupin dolofena Sifra, ki velja kot

pravilo.

Skupine projektov po nhamenu uporabe Sifra na bar-kodi

Studije: S 10

Elabarati: E 11 041.10.M1/1

Projekt z gradbenim dovoljenjem in za izvedbo: 20 S

PGD, PZI R
007041000

Projekt izvedenih del: PID 30 EG M1/1 KPK - Rogatec

Gradbi$¢na in izvedbena dokumentacija: 40 000
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R12 - SIFRA ODSEKA - Kot najbolj pomemben podatek, ki lokacijsko opredeli projekt.

G - YRSTA PROJEKTA - Ker posamicni projekti vsebinsko niso samo gradbeni, strojni,

elektro ali katodni, ampak je velikokrat projekt

skupen za vel vrst projektne

dokumentacije, so v tabeli navedene kombinacije s specificno oznako.

Skupine glede na vrsto projekta Oznaka
Gradbeni G
Strojni S
Elektro E
Katodna zascita Ka
Gradbeni + elektro GE
Strojni + gradbeni SG
Strojni+ gradbeni+ katodna zascita SGK
Stro jni + elektro + gradbeni SEG
Strojni+ elektro SE
Elektro + katodna zas¢ita EK
Gradbeni + strojni + elektro + katodna zasCita SP (skupni projekt)
Geotehnicna porocila Ge
Lokacijska dokumentacija Ld
Lokacijski nacrt Ln

Ni podatka n

MRP Sladkogorska - NADROBNA OPREDELITEV - je pripis natancnejse
opredelitve projektov, ki so evidentirani na posamicnem odseku in

je pomemben zlasti za projekte: MRP, MP, PMM.

000 - TEKOCA SEVILKA BAR-KODE - Podatek, ki zakljuci $ifro
projekta v smiselno celoto. Privsakem projektu prva koda nastane
po vnosu osnovnih podatkov o projektu in ima tekoco Stevilko

»000«. Naslednje kode pa opredeljujejo vsebinske vnose in

njihova tekoca Stevilka narasca.
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POSEBNE SKUPINE PROJEKTOV

V posebne skupine se hranijo tudi projekti, ki jih ni mogoce smiselno vezati na

vode plinovodov in imajo zato svojo Sifro. To so:

Zapis na bar-kodi Opis skupin projektov Sifra
'
008.11.PO
| Projekti, ki se vsebinsko PO
R nanasajo na celotno
871008000 plinovodno omreZje ali na
n plinoved njegov vecinski del.
000
002.20.TP
e Tipski projekti P
873002000
GMRP TipB
000
049,20.PO.LJ
NIE 10 | Projekti poslovnega objekta PO.LJ
3 . "
875049000 Ljubtjana
E poslovni objekt
aoo R
001.11.MSO
Projekti metroservisnega
(b I objekta Ljubljana MSO
881001000
n Metroservisni objekt
000
001.20.VC.MB
Projekt vzdrZevalnega centra VC.MB
RUSRERTE Maribor .
877001000
G vzdrzevaini center MB
000
020.20.KPK
Kompresorska postaja
L R R Kidricevo KPK
869020000
E servisni objekt
000
029.20.KPA
Kompresorska postaja
W oo Ajdovitina KPA
899029000
G KPA Ajdovscina
oao
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297.5D

A
879297000
varitna knjiga

000
Skupna dokumentacija

SD




PRAVILNIK O ARHIVIRANJU IN MATERIALNEM
Ev!mpvodi VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA

[ GRADIVA V FIZICNI OBLIKI DRUZBE
PLINOVODI D.0.0.

Stran 31 od 31
Datum: november 2025
Verzija: 2

Priloga 5 Klasifikacijskega nacrta:

PRIPRAVA IN POPIS POSLOVYNE DOKUMENTACIJE

Dokumentacija je v arhivu shranjena po organizacijskih enotah.

Sifra organizacijske enote je povzeta po obstojecem Sifrantu organizacijskih enot druzbe.
Sifrant je tudi vodilo pri ratunalni$ki obdelavi gradiva in ustvarjanju evidenc. V okviru
ene organizacijske enote je dokumentacija razvrsena v posamezne enote (registratorji,
mape).

Evidenca poslovne dokumentacije vsebuje:

$ifro organizacijske enote, v kateri je dokumentacija nastala,
tekoco stevilko arhivske enote,
vsebino,
leto nastanka dokumentacije,
« rok hrambe,
- lokacijo v arhivu.

Navedene podatke podpira bar-koda, s katero je na vidnem mestu opremljena vsaka arhivska
enota.

114. 4408 14

Plinovodi d.o.o.

Numericni zapis predstavija $ifro organizacijske enote in tekoco Stevilko arhivskega
zapisa.



