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V skladu z določili  Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih 
(ZVDAGA) (Ur.l. RS, št. 30/06), Uredbe o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva 
(Ur.l. RS, št.86/06) in 20. člena Akta o ustanovitvi družbe Slovenske železnice, d.o.o., je 
poslovodstvo Slovenskih železnic, d.o.o. sprejelo naslednji 

 
P R A V I L N I K 

 
O ARHIVIRANJU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA 

 
    
 

1    Splošne določbe   
    

1. člen 
    
Ta pravilnik določa enoten sistem arhiviranja dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki 
nastaja pri poslovanju Slovenskih železnic, d.o.o. (v nadaljevanju: družba) oziroma 
strokovnih služb vseh organizacijskih enot, opredeljenih v pravilniku, ki ureja notranjo 
organizacijo, in sicer: vrsta ter način sprejema (prevzema), varovanja, arhiviranja in hranjenja 
dokumentarnega gradiva, postopek uničenja dokumentarnega gradiva, ki mu je potekel rok 
hranjenja, uporabo dokumentarnega gradiva ter postopek izročitve arhivskega gradiva Arhivu 
Republike Slovenije.   
    

2. člen 
    
Posamezni strokovni izrazi v tem pravilniku imajo tale pomen:   
    
Dokumentarno gradivo je izvirno in reproducirano (pisano, risano, tiskano, fotografirano, 
filmano, magnetno in optično ali drugače zapisano) gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri 
delu družbe.   
   
Arhivsko gradivo je gradivo, ki ima pomen za zgodovino, znanost in kulturo ter ga je družba 
v skladu z zakonskimi predpisi dolžna izročati Arhivu Republike Slovenije.   
   
Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka, ki se nahaja v pisarni in v kateri se hranijo 
zadeve najmanj dve leti po dokončni rešitvi (dalje: priročni arhiv).  
  
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokončno rešenih zadev in zaključenih 
evidenc ali delov evidenc, ki jih mora organizacijska enota skladno s predpisi hraniti do 10 let 
(dalje: arhiv organizacijske enote).   
 
Arhivska zbirka je zbirka, ki se nahaja v posebnih prostorih v okviru družbe in v kateri se 
trajno ali do uničenja hrani dokumentarno gradivo organizacijskih enot oz. družbe ter 
arhivsko gradivo do izročitve Arhivu Republike Slovenije (dalje: skupni arhiv družbe).  
  
Arhiviranje je postopek z dokumentarnim in arhivskim gradivom, ki obsega pripravo gradiva 
in popis, oddajo in sprejem v arhiv ter razvrščanje in označevanje gradiva v arhivu. 
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Hranjenje dokumentarnega in arhivskega gradiva je zagotavljanje ustreznih prostorskih, 
kadrovskih in finančnih pogojev ter ravnanje z njim tako, da je gradivo na razpolago za 
potrebe poslovanja in druge potrebe.   
  
Varovanje dokumentarnega in arhivskega gradiva je zagotavljanje ustreznih varnostnih 
pogojev, da ne pride do odtujitve, izgube, propadanja ali poškodovanja gradiva. 
   
Uničenje nepotrebnega gradiva je postopek izločanja in uničenja gradiva, ki se ne hrani 
oziroma mu je potekel rok hranjenja, glede na predpise in potrebe poslovanja družbe. 
  
Rok hranjenja je časovno obdobje hranjenja gradiva, ki je za posamezno vrsto gradiva v 
skladu z zakonskimi predpisi in potrebami poslovanja družbe določeno v prilogi tega 
pravilnika.   
  

3. člen 
    
Družba zagotavlja ustrezne materialne, kadrovske in finančne pogoje za hranjenje in 
arhiviranje dokumentarnega in arhivskega gradiva ter določi odgovornega delavca, ki vodi 
skupni arhiv družbe.   
    
 
2    Dokumentarno gradivo 
 

4. člen 
 
Dokumentarno gradivo so vse vrste zapisov v fizični obliki (papir) in elektronski obliki 
(digitalni in analogni zapisi). 
 

5. člen 
 
Za izvirno dokumentarno gradivo se šteje gradivo, ki je nastalo ali je bilo prejeto pri 
poslovanju družbe. Hramba tega gradiva mora zagotavljati nespremenljivost, celovitost, 
urejenost, reproduciranje vsebine in dokazljivost izvora. 
 

6. člen 
 
Izvirnemu dokumentarnemu gradivu, ki je nastalo v papirni ali elektronski obliki,  je enako 
zajeto gradivo, če zajema vse ključne vsebinske podatke, ustvari potrebne meta podatke, 
zagotavlja avtentičnost, zanesljivost, nespremenljivost gradiva in ima zadostno število 
dokazljivih kontrol pravilnosti zapisov. 
 

7. člen 
 

Zajeto gradivo mora zagotavljati uporabnost dokumentarnega gradiva in možnost 
nespremenljivega prepisa na novejše medije. Pri zajemanju dokumentarnega gradiva je 
potrebno upoštevati veljavne standarde in Enotne tehnološke zahteve, ki jih predpisuje Arhiv 
Republike Slovenije. 
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3    Vrste dokumentarnega gradiva   
    

8. člen 
    
Pri poslovanju družbe nastaja splošno (poslovno) in tehnično dokumentarno gradivo. Ti dve 
vrsti dokumentarnega gradiva se hranita v ločenih arhivskih prostorih.    
 

9. člen 
    
Splošno dokumentarno gradivo sestavljajo vsi dokumenti, ki so nastali pri poslovanju družbe 
(splošno, kadrovsko, komercialno, statistično, plansko, finančno, računovodsko idr. 
dokumentarno gradivo).   
    

10. člen 
    
Tehnično dokumentarno gradivo sestavljajo: investicijska, projektna in tehnična 
dokumentacija, ki so opredeljene v Navodilu o obvladovanju investicijske, projektne in 
tehnične dokumentacije (986.01).   
 
V skupnem arhivu se vse tehnično dokumentarno gradivo hrani trajno, z vsemi spremembami 
od nastanka objekta oziroma naprave do porušenja oziroma kasacije.   
    
Izjemoma o uničenju tega dokumentarnega gradiva odloči posebna komisija na predlog vodje 
skupnega arhiva. Komisijo imenuje direktor področja za organizacijsko - pravne zadeve. 
    
 
4   Prevzem, arhiviranje, varovanje in hranjenje  dokumentarnega gradiva   
    

11. člen 
 
Postopek arhiviranja dokumentarnega gradiva obsega pripravo in popis gradiva za oddajo v 
arhiv ter sprejem (prevzem) in razvrščanje gradiva v arhivu.   

 
 

12. člen 
    
Oddajanje oziroma prevzemanje dokumentarnega gradiva v arhiv organizacijske enote se 
opravlja na osnovi predhodnega dogovora med strokovnimi delavci organizacijske enote 
(obdelovalci zadev) in delavcem zadolženim za arhiv organizacijske enote (arhivski delavec).
   
Oddajanje oziroma prevzemanje dokumentarnega gradiva v skupni arhiv družbe se opravlja 
na osnovi predhodnega dogovora med delavci, zadolženimi za arhive organizacijskih enot (oz. 
strokovnimi delavci organizacijske enote neposredno, če le-ta nima arhiva) in vodjem 
skupnega arhiva družbe.   
 

13. člen 
    
V arhiv organizacijske enote oz. v skupni arhiv družbe se odda le originalno, urejeno, 
tehnično opremljeno in v zapisniku o izročitvi označeno dokumentarno gradivo v 
kompletnem stanju in zaokroženih celotah.   
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Za original se šteje tisto dokumentarno gradivo, ki je nastalo ali je bilo prejeto pri posamezni 
organizacijski enoti in predstavlja primarni dokument, zapisan na izvirnem nosilcu: papir, 
filmski trak, magnetni in optični nosilci (magnetni trakovi, diskete, CD ROM, itd.). 
  
Za urejeno se šteje dokumentarno gradivo, pri katerem so posamezni dokumenti ali deli 
dokumentov na mestu, ki jim ga določa način pisarniškega poslovanja oziroma sistem 
razvrščanja ob nastanku.   
    
Za kompletno in zaokroženo se šteje dokumentarno gradivo, če obsega vse dele gradiva iz 
določenega časovnega obdobja (najmanj eno leto) in vključuje tudi pripomočke in evidence o 
dokumentarnem gradivu (spisovne sezname, delovodnike, kartoteke, popise gradiva, ipd.).
   

14. člen 
    
Dokumentarno gradivo za oddajo v stalno zbirko organizacijske enote pripravijo strokovni 
delavci v organizacijskih enotah, pri katerih gradivo nastaja in ga predajo arhivu 
organizacijske enote.   
    
Pred oddajo v arhiv je treba preveriti, ali so iz dokumentarnega gradiva izločene kopije, 
duplikati in multiplikati dokumentov, koncepti, pomožni obrazci, neizpolnjene tiskovine ter 
dokumenti, ki so bili prejeti le v vednost in nimajo pomena za poslovanje, ter ali so 
odstranjene kovinske sponke.   
    
Pripravljeno dokumentarno gradivo strokovni delavci opremijo z izpolnjenim Evidenčnim 
listom dokumentarnega gradiva (priloga 3).   
  
Evidenčni list vsebuje: 
- naziv organizacijske enote, 
- signirni znak, 
- klasifikacijski znak (priloga 1), 
- vsebina gradiva, 
- datum (leto nastanka gradiva), 
- količina gradiva, 
- oznaka gradiva (arhivsko, trajno, zaupno in rok hranjenja), 
- izročitelj in podpis.   
    
Tako opremljeno dokumentarno gradivo strokovni delavci izročijo tajnicam organizacijskih 
enot, ki na obrazcu dodajo zaporedno številko klasifikacijskega znaka, kar tudi evidentirajo v 
posebnih evidenčnih knjigah, in šele nato skupaj z zapisnikom  o izročitvi predajo delavcu, 
zadolženemu za stalno zbirko organizacijske enote.   
    
Po preteku 10-letnega roka hranjenja v stalni zbirki delavec, zadolžen za stalno zbirko 
organizacijske enote, dokumentarno gradivo preda (izroči) v skupni arhiv družbe. 
  
V primeru prenehanja obstoja organizacijske enote, ko le-ta nima pravnega naslednika, se 
dokumentarno gradivo preda v skupni arhiv družbe pred potekom roka, ki je določen za 
predajo.   
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Oddajanje in sprejemanje dokumentarnega gradiva v stalno zbirko organizacijske enote in v 
skupni arhiv družbe se potrdi na obrazcu Izročitev dokumentarnega gradiva (priloga 4), ki 
mora vsebovati: 
- organizacijsko enoto, 
- šifro (delovodno številko), 
- signirni znak, 
- klasifikacijski znak, 
- vsebino, 
- leto nastanka gradiva, 
- količino gradiva, 
- oznako gradiva (arhivsko, trajno, zaupno in rok hranjenja), 
- datum izročitve, 
- podpis izročitelja ter prevzemnika dokumentacije.   
    
Popis dokumentarnega gradiva, ki ga pripravi izročitelj, arhivski delavci primerjajo s prejeto 
dokumentacijo.   
 
Pred podpisom zapisnika o izročitvi in prevzemom morajo arhivski delavci preveriti, ali je 
predano gradivo kompletno in urejeno ter o prejetem gradivu voditi evidenco.  
    

15. člen 
    
Za vse dokumentarno gradivo se preveri, če so vpisani datumi arhiviranja, klasifikacijski 
znaki z zaporednimi številkami in datumi izločanja 01.01. naslednjega leta, ko iztečejo roki 
hranjenja.   
    

16. člen 
    
Vodja skupnega arhiva družbe oziroma arhivski delavci v tem arhivu imajo pravico in 
dolžnost, da zavrnejo dokumentacijo, ki ne ustreza pogojem iz 9. in 10. člena tega pravilnika. 
      

17. člen 
    
Dokumentarno in arhivsko gradivo v skupnem arhivu družbe se razvršča v arhivske enote v 
okviru klasifikacijskega znaka, po kronološkem ali abecednem redu (osebne zadeve) oziroma 
geografskem načelu (tehnična dokumentacija po progah).    
    
V skupnem arhivu družbe morajo biti označene police in omare, v katerih se nahaja arhivirano 
gradivo, in tehnične enote. Tehnične enote (arhivske škatle, koluti, ovoji, mape itd.) morajo 
biti opremljene z ustreznimi napisi, ki vsebujejo podatke: 
- naziv družbe, po potrebi tudi naziv organizacijske enote, pri tehnični dokumentaciji pa ime  
  proge, 
- kratek opis (oznaka) vsebine gradiva, 
- obdobje nastanka gradiva, 
- klasifikacijski znak.   
    

18. člen 
    
Zaradi varovanja originalnih dokumentov se dokumentarno gradivo, ki se hrani trajno, 
mikrofilma, presname na druga tehnična sredstva za zapisovanje in hranjenje podatkov in se  
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zajema v digitalno obliko na nosilec zapisa za dolgoročno hranjenje.  Narejeno mora biti 
ustrezno število kopij, ki se hranijo na različnih krajih. 
 
Za gradivo po prejšnjem odstavku mora biti zagotovljena obstojnost zapisov in  tehnična 
oprema, ki omogoča njihovo pregledovanje in reproduciranje ter primernost prostorov, kjer se 
hrani.   
    

19. člen 
    
V skupnem arhivu družbe se dokumentarno gradivo hrani do izteka rokov, ki so določeni za 
njegovo hranjenje, ali do izročitve arhivskega gradiva Arhivu Republike Slovenije. 
  
Roki hrambe so določeni v prilogi Roki hrambe dokumentarnega gradiva (priloga 2). 
  
Za dokumentarno gradivo, ki se ne hrani trajno, se določijo roki hranjenja v skladu s predpisi 
in na podlagi izkustvenih predvidevanj, koliko časa je posamezno dokumentarno gradivo 
pomembno za delo organizacijske enote.   
    

20. člen 
    
Arhivski delavci, zadolženi za arhive po organizacijskih enotah in arhivski delavci, pristojni 
za urejanje skupnega arhiva družbe, morajo po prevzemu dokumentarnega gradiva skrbeti za 
ohranjanje, materialno varnost, celovitost in urejenost tega gradiva. Strokovnim delavcem - 
arhivistom Arhiva Republike Slovenije morajo zagotoviti ogled stanja, v katerem se nahaja 
dokumentarno gradivo in jim dajati podatke, ki jih potrebujejo za vodenje evidenc o 
arhivskem gradivu.   
 
Arhivski delavci skupnega arhiva družbe imajo pravico in dolžnost pregledovati arhive po 
organizacijskih enotah in nuditi strokovno pomoč pri urejanju dokumentarnega gradiva.  
  

5   Uničenje dokumentarnega gradiva   
    

21. člen 
    
Iz stalne in arhivske zbirke dokumentarnega gradiva se najmanj vsakih pet let odbere in uniči 
gradivo, ki mu je potekel rok hranjenja.   
 
Vodja skupnega arhiva družbe oziroma arhivski delavec, zadolžen za arhiv organizacijske 
enote, sestavi seznam dokumentov, ki jim je potekel rok hranjenja. Preveri in potrdi ga 
izločitvena komisija, ki jo imenuje direktor področja za organizacijsko - pravne zadeve, 
oziroma vodja organizacijske enote za arhiv organizacijske enote. Sestava komisije je odvisna 
od vrste gradiva, ki se uniči.   
    
Komisija iz prejšnjega odstavka: 
- potrdi seznam dokumentarnega gradiva, ki je pripravljeno za uničenje, 
- kontrolira uničenje gradiva, 
- dokumentira uničenje z zapisnikom, ki se hrani trajno.   
 
Organizacijske enote izvod zapisnika o uničenju pošljejo skupnemu arhivu družbe. 
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22. člen 
    
Izločeno dokumentarno gradivo se po 30 dneh od dneva, ko je bilo odbiranje končano, uniči 
oziroma odda v industrijsko predelavo.   
    
Komisija poskrbi, da se izločeno dokumentarno gradivo, ki vsebuje zaupne podatke, ter 
gradivo, ki vsebuje osebne podatke delavcev, uniči tako, da ga ni več mogoče prebrati 
(uporaba posebnega stroja za rezanje).   
    
    
6   Uporaba dokumentarnega gradiva   
    

23. člen 
    
Zaradi varovanja in hranjenja dokumentarnega gradiva po določbah tega pravilnika imajo 
dostop do tega arhiva le arhivski delavci.   
    
Dokumentarno gradivo se zaradi varnosti ne izposoja v originalu. Izdajajo se le fotokopije.
   
Dokumentarno gradivo je možno pregledati v čitalnici skupnega arhiva družbe. 
   
V izjemnih primerih se dokumentarno gradivo izposoja največ za 7 dni na podlagi reverza, iz 
katerega mora biti razvidno: ime in priimek izposojevalca, navedba delodajalca, pri katerem 
je zaposlen, telefonska številka, kratka vsebina izposojenega gradiva, klasifikacijski znak, 
datum izposoje in vrnitve. 
    
O izposojenem gradivu se vodi posebna evidenca.   
  
 
7   Postopek izročitve arhivskega gradiva Arhivu Republike  Slovenije   
    

24. člen 
    
Arhivsko gradivo, ki ima pomen za zgodovino, znanost in kulturo, določa Arhiv Republike 
Slovenije. Navedeno arhivsko gradivo je kulturni spomenik in se do izročitve Arhivu 
Republike Slovenije hrani v skupnem arhivu družbe.   
    
Arhivsko gradivo družbe se izroča Arhivu Republike Slovenije v izvirniku, urejeno, tehnično 
opremljeno, popisano in v zaokroženih celotah. Ob izročitvi se sestavi zapisnik v dveh 
izvodih, ki ga podpišejo direktor Področja za organizacijsko - pravne zadeve, pooblaščeni 
delavec Arhiva Republike Slovenije in vodja skupnega arhiva družbe.  
    
Družba izroči arhivsko gradivo Arhivu Republike Slovenije najkasneje 30 let po nastanku 
gradiva. Po preteku navedenega roka se izroči tudi gradivo: 
- ki vsebuje osebne podatke, 
- ki je pod posebnim varstvom tajnosti, predpisane z zakonom, 
- za katerega veljajo splošni predpisi, glede varovanja zaupnosti.   
    
Kot arhivsko gradivo, ki ga je družba dolžna izročiti, se šteje tudi en izvod internih publikacij, 
službenih in poslovnih publikacij, letakov, reklamnih objav in podobnega gradiva, ki ga je 
objavila družba.   
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25. člen 
    
Arhivski delavci, zadolženi za urejanje arhiva, so dolžni skupaj z odgovornimi delavci 
organizacijske enote: 
- sodelovati z Arhivom Republike Slovenije pri izdelavi navodila za odbiranje arhivskega  
  gradiva iz dokumentarnega gradiva; 
- odbirati arhivsko gradivo iz dokumentarnega gradiva po navodilih Arhiva Republike  
  Slovenije ter izdelati sezname odbranega gradiva.   
    

26. člen 
 
Rok izročitve arhivskega gradiva se lahko zaradi strokovnih razlogov podaljša na podlagi 
sporazuma med Arhivom Republike Slovenije in družbo.   
 

27. člen 
    
Obliko izročitve informacij, ki so shranjene v strojno berljivi obliki, se določi na podlagi 
dogovora med Arhivom Republike Slovenije in družbo.   
    
 
8   Prehodna in končna določila   
    
    

28. člen 
    
Delavci družbe, ki delajo z dokumentarnim gradivom, se morajo seznaniti s pravili 
pisarniškega poslovanja in z dolžnostmi do dokumentarnega gradiva. Seznaniti se morajo tudi 
z Zakonom o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih ter podzakonskimi 
predpisi, sprejetimi na njegovi podlagi.   
    
Družba organizira ustrezne tečaje strokovnega izpopolnjevanja in preizkuse znanja. Delavci, 
ki se neposredno ukvarjajo z dokumentarnim gradivom, so dolžni opraviti strokovni izpit.
   
Delavci, ki delajo z dokumentarnim in arhivskim gradivom, morajo imeti najmanj srednjo 
strokovno izobrazbo in opravljen preizkus strokovne usposobljenosti po merilih, ki jih določi 
minister za kulturo.   
    

29. člen 
    
Strokovno razlago tega pravilnika daje Področje za organizacijsko - pravne zadeve. 
  
    

30. člen 
    
Prejemniki tega pravilnika so delavci, ki so zadolženi za administrativno poslovanje, delavci, 
pri katerih arhivsko gradivo nastaja, ter arhivski delavci v organizacijski enoti in skupnem 
arhivu družbe.   
 
Za izvajanje tega pravilnika so odgovorni vodje organizacijskih enot.   
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Izvajanje pravilnika nadzorujeta Področje za organizacijsko - pravne zadeve in Služba za 
interno revizijo. 

31. člen 
    
Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o arhiviranju dokumentarnega in 
arhivskega gradiva 626 (URO, 3/2000). 
   

32. člen 
    
Ta pravilnik se objavi v Uradnih objavah  Slovenskih železnic, d.o.o. in začne veljati 
naslednji dan po sprejemu.   
 
   
9   Priloge   
    
Priloga 1: Klasifikacijski znaki   
    
Priloga 2: Roki hrambe dokumentarnega gradiva   
    
Priloga 3: Evidenčni list dokumentarnega gradiva   
    
Priloga 4: Izročitev dokumentarnega gradiva   
    
Priloga 5: Reverz   
 
 
 
 
Številka:   1.- 525/08       Tomaž Schara, l.r. 
Datum:     28.2.2008        Generalni direktor 
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                                                                                                                                  Priloga 1 (1) 

Slovenske železnice, d.o.o. 
1506 LJUBLJANA, Kolodvorska ul. 11 
 
 
 
 
 

KLASIFIKACIJSKI ZNAKI 
 
 
 
 
 

0 DRUŽBA    
  001 ustanovitev in registracija družbe 
  002 statusne spremembe 
  003 splošni normativni akti                                                        
   00301  zunanji (zakoni, konvencije, drugi akti) 
   00302  notranji (akt o ustanovitvi, organizacijski predpisi,  

   pravilniki, poslovniki, navodila, drugi akti) 

  004  seje – zapisniki skupaj z gradivom 
   00401  nadzornega sveta   
   00402  ustanovitelja ali skupščine   

   00403   poslovodstva družbe   
   00404 kolegija direktorja  

   00405 sveta delavcev 
   00406 imenovanih komisij 
   00407  organizacijske enote 

  005 imenovanja, volitve, pooblastila 
   00501 vodstva družbe (reelekcija) 
   00502 nadzornega sveta 
   00503 skupščine 
   00504  sveta delavcev 

   00505 delavskega direktorja 

   00506 pooblastila 

1 POSLOVANJE 
  101 pogodbe notranje, mednarodne 
   10101 pogodbe o prodaji, nakupu, menjavi 
   10102 podjemne pogodbe-pogodbe o delu, hrambi, mandatu 
   10103 pogodbe o najemu, zakupu, lizingu, posodbi 
    (nanašajo se na nepremičnine in premičnine)  
   10104    pogodbe o služnosti, zastavni pravici, stavbni pravici  
   10105 pogodbe o finančnih razmerjih  
   10106 pogodbe o intelektualni lastnini  

   10107    pogodbe o zastopanju, posredovanju 
   10108 pogodbe o prevoznih storitvah in storitvah vezanih 
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    na prevoz blaga in oseb po železnici 
   10109 pogodbe o razmerjih po zakonu o železniškem 
    prometu 
   10110 zavarovalne pogodbe(pogodbe o zavarovanju)  
   10111 pogodbe o poslovnem sodelovanju  
   10112 ostale pogodbe  

  102 poslovni načrt in poročila o poslovanju ter projekti 
   10201 poslovni načrti 
   10202 poročila o poslovanju 
   10203 projekti 

103 mednarodni odnosi(gradivo in sklepi organov mednarodnih 
                       železniških organizacij) 

   10301     UIC (mednarodna železniška zveza) 
   10302     AVV (splošna pogodba za uporabo tovornih vagonov) 
   10303     TSI (tehnična specifikacija interoperabilnosti) 
   10304     RIV (pravilnik o izmenjavi in uporabi tovornih              

    vagonov med železniškimi prometnimi podjetji) 
   10305    RID (pravilnik o mednarodnem železniške prevozu 

     nevarnega blaga) 
   10306     RIC (sporazum o izmenjavi in uporabi potniških  

    vagonov v mednarodnem prometu) 
   10307    CER (združenje evropskih železniških prevoznikov in  
    upravljavcev železniške infrastrukture)  
   10308    BCC (klirinško združenje železniških podjetij) 
   10309     CIT, COTIF (mednarodni predpisi) 
   10310     COLPOFER (skupina za sodelovanje železniške  
    policije in varnostnih organov) 

  10311     RNE (upravljavci evropskega železniškega omrežja 

   in organi za dodeljevanje vlakovnih poti)  
   10312 predstavništva SŽ v tujini 

  104  inšpekcija in nadzor   
   10401 notranji nadzor 
   10402 popis osnovnih sredstev 
   10403 državni nadzorni organi 

  105  kakovost in okolje 
  106 statistika                  
   10601 sprotna evidenca 
   10602 statistična poročila in publikacije 
   10603  poročila zunanjih virov 

  107  obrambne zadeve 
   10701 Obrambni načrt, načrt zaščite in reševanja Slovenskih 
    železnic  

  108 pravne zadeve 
   10801  odškodninske zadeve  
   10802 zavarovalne zadeve 
   10803 pravna mnenja 
   10804 postopki zaradi kršitev pogodb o zaposlitvi 
   10805 splošne zadeve 

  109 revizijske zadeve 
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   10901 načrt notranje revizijske dejavnosti 
   10902 poročilo o notranjem revidiranju 
   10903 notranje revizijsko gradivo 
   10904 poročilo o stanju prijav o domnevnih nepravilnostih 
   10905 register prijav o domnevnih nepravilnostih 
   10906 reševanje prijav o domnevnih nepravilnostih  
   10907 obravnava prijav o domnevnih nepravilnostih  
   10908  splošno 

  110 obvezna gospodarska javna služba 
  111 notranji postopki 

2  DELO IN DELOVNA RAZMERJA 
  201 splošna kadrovska politika 
                   20101 Sistemizacija delovnih mest  

   20102  kolektivne pogodbe   
   20103  zaposlovanje 
   20104 Plače 
   20105 Socialne in zdravstvene zadeve  
   20106 Delovna praksa in štipendiranje 
   20107 delovni čas  

  204 izobraževanje 
  205 nepremičninske in stanovanjske zadeve 
  206 počitniške kapacitete 
  207 varstvo pri delu  
  208 varstvo pred požarom 

3   INFRASTRUKTURA IN GRADNJA 
  301 splošno  
   30101 plani vzdrževalne dejavnosti 

  302 prostorska, investicijska in projektna 
dokumentacija 

   30201 investicijski programi in študije, poročila, projekt 
    za izvedbo, projekt izvedenih del, projekt za            

                                     etažne lastnike  
   30202 tehnične risbe objektov, naprav, ureditve okolja,  
                                     situacije, vzdolžni profili prog 
   30203 lokacijska, gradbena dovoljenja, dovoljenja za 
                                    uporabo in obratovanje ter dovoljenja za izločitev 

   30204 zapisniki, poročila 
   30205 gradbeni dnevnik 

  303 novogradnje prog 
30301 novogradnja, obnova in vzdrževanje zgornjega in 
 spodnjega ustroja železniških prog 
30302 novogradnja, obnova in vzdrževanje industrijskih 
 tirov in cepnih kretnic 
30303 izvedba kompleksnih projektov izgradnje  
  protihrupnih ograj 
30304 gradnja podvozov, nadvozov, prehodov, nadhodov 
 in peronskih objektov 
30305 dobava, montaža in postavitev naprav za 
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 avtomatsko zavarovanje prehodov čez železniško 
   progo 

304   spodnji ustroj 
   30401 evidence in poročila  

   30402 zemljevidi, posnetki, geološke raziskave 
   30403 situacijski načrti prog, vzdolžni profili, prečni 
    profili, masni profili  
   30404 postajne situacije 
   30405 podporni in oporni zidovi, zavarovanje rečnih 
     brežin  
   30406 hidrotehnični objekti odvodnjavanje   
   30407 peroni, peronski podhodi in nadhodi  
   30408 nakladalne klančine, nakladališča, naprave tretjih 
    oseb    
   30409 ograje, plotovi, zidovi, gozdni pas, požarni pas 
   30410 predori 
   30411 premostitveni objekti 
   30412 varstvo okolja – protihrupni objekti  

  305 zgornji ustroj 
   30501  material za  zgornji ustroj – tirnice, drobni tirni in 

pritrdilni material, tolčenec, pragi 
   30502 glavna popravila prog in postaj 
   30503 rekonstrukcije proge in postaj   
   30504 tirne zveze   
   30505 kretnice 

  306 visoke gradnje 
   30601 postajne stavbe  
   30602 upravne stavbe  
   30603 poslopja za signalnovarnostne naprave in zveze ter 
    stavbe stabilnih naprav elektro vleke 
   30604 stavbe za vozila 
   30605 delavniške stavbe  
   30606 stavbe za oskrbo z vodo, plinom, gorivi 
   30607 stavbe za počitek in druge potrebe delavcev ter 

    stanovanjske stavbe 

  307 SV in TK 
   30701 postajne SV naprave 
   30702 progovne SV naprave   
   30703 cestni prehodi   
   30704 drčne naprave 
   30705 telekomanda   
   30706 telekomunikacijski sistemi in napajanje naprav 
    šibkega toka  

   30707 progovne in postajne TK naprave  
   30708 signalni in telekomunikacijski kabli in linije   
   30709 radijske naprave   

  308 elektroenergetika 
   30801 naprave za napajanje z električno energijo   
   30802 energetski kabli  
   30803 stabilne in prenosne električne naprave   
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   30804 zunanja razsvetljava   

  309 zemljiške zadeve  
   30901 kataster (odločbe, obvestila) 
   30902 višinske točke 
   30903 nakup, prodaja, ekspropriacija (cenitve, sklepi,  
    potrdila, izjave) 

  310 tuji objekti in naprave  
   31001   industrijski tiri   
   31002   smernice, mnenja, projektni pogoji, soglasja 
   31003   križanja (elektrovodi, vodovodi...)  

  311 stroji in strojne naprave 
  312 gradbene storitve    

4 PROMET 
  401 Izvajanje prometa 
  402 Vozni red vlakov    

403 Upravljanje vlakovnih poti 
404 Tehnologija prometa 
405 Transportna tehnologija in predpisi 
406 Organizacija zapor tirov in prog 
407 Sistem varnega upravljanja 

5   TIRNA  IN CESTNA VOZILA TER 
MEHANIZACIJA 

  501  planiranje in razpored vozil 
  502  vlečna vozila, motorniki, vlečena vozila 
   50201 evidence in obračuni vlečnih vozil 
   50202 evidence in obračuni vlečenih vozil     
   50203 vzdrževanje 

   50204 predelave 
   50205   kasacije 
   50206 vlečna vozila 
   50207 vlečena vozila 

  503 deli vozil 
  504 cestna vozila 
  505  mehanizacija 

6    PRODAJA, MARKETING IN NABAVA 
  601  raziskave tržišča in razvoj storitev 
  602  storitve prevozov  
   60201  tovorni in potniški promet 
   60202 reklamacije 

  603   obračun in kontrola prihodkov prometa 
   60301 obračun opravljenih storitev prevoza 
   60302 konto korentni in BCC obračun 

  604  nabava  
   60401 splošno 
   60402 nabava MRD, OS in storitev 
   60403 materialno poslovanje 
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   60404 prodaja 

  605   promocija storitev 
   60501 plakati, prospekti 
   60502 informacije 

60503  lastne publikacije - časopisi, obvestila,almanahi, 
 katalogi (internetna stran) 

   60504 fotografije 

  606   ponudbena dokumentacija gradbenih storitev 

7  FINANCE, RAČUNOVODSTVO IN 
KONTROLING 

  701   kontroling 
   70101 splošno  
   70102 dokumenti v zvezi s pripravo poslovnih načrtov 
   70103 informacije in poročila 

  702  finance 
   70201 splošno  
   70202 pravilniki, navodila 
   70203 informacije, poročila, analize 
   70204 plani (DT, OGJS, stroškov financ, odplačila kreditov..) 
   70205 poslovanje z bankami in finančnimi institucijami 
   70206 plačilni promet in blagajniško poslovanje 
   70207 izterjava terjatev 

          703  računovodstvo         
   70301 splošno 
   70302 pravilniki, navodila, kontni plan 
   70303 izkazi, poročila, analize, cenitve 
   70304 davki, trošarine 
   70305 glavna knjiga 
   70306 saldakonti 
   70307 osnovna sredstva in zaloge 
   70308 plače  

8   INFORMACIJSKI SISTEM    
  801 strojna in sistemska programska oprema 
   80101 dokumentacija o strojni in sistemski programski 
    opremi  

   80102  licence za programsko in strojno opremo 
   80103  navodila in priročniki za vzdrževanje strojne in 
    programske opreme 

  802 aplikativna programska oprema 
   80201  projektna dokumentacija 

   80202 uporabniška navodila 
   80203 zavarovanje podatkovnih datotek 

   80204   aplikativna programska oprema 

   80205   sistemska programska oprema 

  803 ticketing (informacijski sistem za prodajo)  

   80301 projektna dokumentacija 
   80302 dokumentacija o strojni in sistemski programski 
    opremi  
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   80303 uporabniška navodila 

9   ZADEVE IZVEN GLAVNIH SKUPIN 
 901 društva  

 902 združenja 

 903 spomeniki 
 904 prireditve 

 905 natečaji šol   
 



Slovenske železnice, d.o.o. – 626 - 29.02.2008 
 

  1/25 

                                                                                                                                 Priloga 2 (1) 

Slovenske železnice, d.o.o. 
1506 LJUBLJANA, Kolodvorska ul. 11 
 
 
 
 
 

ROKI HRAMBE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
 
 
 
 

0 DRUŽBA    
  001 ustanovitev in registracija družbe 
    Registracija družbe A 

  002 statusne spremembe 
    Statusne spremembe A 

  003 splošni normativni akti                                                        
   00301  zunanji (zakoni, konvencije, drugi akti)           A 
   00302  notranji (akt o ustanovitvi, organizacijski predpisi, A   

   pravilniki, poslovniki, navodila, drugi akti)  
    Obvestilo o spremembi predpisa 10 let 

  004  seje – zapisniki skupaj z gradivom 
   00401  nadzornega sveta  A 
   00402  ustanovitelja ali skupščine A  
   00403   poslovodstva družbe A   
   00404 kolegija direktorja A 

   00405 sveta delavcev A 
   00406 imenovanih komisij A 

   00407  organizacijske enote A 

  005 imenovanja, volitve, pooblastila 
   00501 vodstva družbe (reelekcija) A 
    Razpis in objava delovnega mesta vodstvenih delavcev A 
   00502 nadzornega sveta A 
   00503 skupščine A 
   00504  sveta delavcev A 

   00505 delavskega direktorja A 
   00506 pooblastila A 

1 POSLOVANJE 
  101 pogodbe notranje, mednarodne 
   10101 pogodbe o prodaji, nakupu, menjavi 
    Kupoprodajne pogodbe, prodajne pogodbe, menjalne T, A izbor 
    pogodbe, okvirni sporazumi 
   10102 podjemne pogodbe-pogodbe o delu, hrambi, 
    mandatu  
    Vzdrževalne pogodbe vseh vrst, pogodbe o izdelavi T, A izbor 
    predmeta, investicijskega programa, računalniških 
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    programov in podobno, gradbena pogodba, 
    podizvajalske pogodbe, shranjevalne pogodbe, 
    svetovalne in pooblastilne pogodbe, pogodbe o naročilu 
    (mandat), pogodbe o poslovodenju, SLA pogodbe 
   10103 pogodbe o najemu, zakupu, lizingu, posodbi 
    (nanašajo se na nepremičnine in premičnine) 

Pogodba o prenosu sredstev in nepremičnin, T, A   
pogodba o sofinanciranju, nakupu in prodaji, pogodba o 
priznanju lastninske pravice,posodbena pogodba 
Najemne pogodbe in aneksi T  
Pogodbe za stanovanjske kredite 10 let 

   10104    pogodbe o služnosti, zastavni pravici, stavbni 
    pravici  
    Služnostne pogodbe-stvarne služnosti, pogodbe o T, A 
    ustanovitvi  zastavne pravice na nepremičninah, 
    terjatvi, vrednostnih papirjih, premoženjskih pravicah, 
    pogodbe o ustanovitvi stavbne pravice, zemljiški dolg  
   10105 pogodbe o finančnih razmerjih  
    Kreditna, posojilna, asignacijska pogodba, pogodbe o 10 let A izbor 
    odstopu terjatev, bančne garancije, pogodbe o depozitu, 
    pogodbe o poravnavi obveznosti, poroštvo, pogodba o 
    pobotu, sponzorske in donatorske pogodbe, odpust dolga 
    z dvostransko pogodbo; 
    (pojasnilo: vrednost pogodbe merilo) 

   10106 pogodbe o intelektualni lastnini  
    Pogodba o naročilu avtorskega dela, licenčne pogodbe, T, A 
    licenčne pogodbe za računalniški program 
   10107    pogodbe o zastopanju, posredovanju 
    Pogodbe o komisijskem nakupu in prodaji, o pravnem 10 let A izbor 
    zastopanju, pogodbe o borznem posredovanju, pogodbe 
    o posredovanju 

   10108 pogodbe o prevoznih storitvah in storitvah vezanih 
    na prevoz blaga in oseb po železnici 

Pogodbe o prevoznih storitvah, nadomestnih prevozih, 10 let A izbor 
zaporedni železniški prevozi, kombiniran transport, plačilne 
pogodbe, logistične storitve, špedicijske pogodbe, 

    Pogodbe o vagonih danih v zakup 10 let 
   Pogodbe o vagonih, ki jih SŽ najamejo v tujini od 10 let A izbor 

    drugih železnic 
    Pogodbe o uvrstitvi in rabi zasebnih vagonov v park SŽ 10 let A izbor 

Pogodbe o subvencioniranem prevozu dijakov in študentov   10 let 

   10109 pogodbe o razmerjih po zakonu o železniškem 
    prometu 
    Pogodbe o opravljanju OGJS, pogodbe o dostopu do JŽI, T, A 
    pogodbe o dostopu po tirih do objektov, pogodba o 
    plačilu uporabnine JŽI 
    Podpisane pogodbe o medsebojnih razmerjih pri uporabi  A 

industrijskih tirov 
   10110 zavarovalne pogodbe(pogodbe o zavarovanju) 10 let,  
   10111 pogodbe o poslovnem sodelovanju  
    Dogovori, pogodbe, sporazumi o poslovnem T, A 
    sodelovanju 

   10112 ostale pogodbe  
    Pogodbe, dogovori,sporazumi, ki jih ni mogoče uvrstiti v T, A 
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    noben od zgoraj navedenih tipov (npr.: pogodba o 
    nerazkrivanju, pogodba o obdelavi osebnih podatkov) 

  102 poslovni načrt in poročila o poslovanju ter projekti 
   10201 poslovni načrti 
    Smernice za pripravo strateškega poslovnega načrta T    
    Strateški poslovni načrt T, A    
    Izhodišča in smernice za izdelavo poslovnega načrta 5 let 
    Letni poslovni načrt SŽ in odvisnih družb T,A 
    Analitično delo   A  
    Raziskovalni programi A 
   10202 poročila o poslovanju 
    Letno poročilo SŽ in letno poročilo odvisnih družb  T, A 
    Kvartalna poročila o poslovanju SŽ A    
    Mesečne informacije o poslovanju SŽ A 
   10203 projekti   T, A 

103 mednarodni odnosi(gradivo in sklepi organov mednarodnih 
                       železniških organizacij) 

   10301     UIC (mednarodna železniška zveza)     A 
   10302     AVV (splošna pogodba za uporabo tovornih vagonov) A 

   10303     TSI (tehnična specifikacija interoperabilnosti) A 
   10304     RIV (pravilnik o izmenjavi in uporabi tovornih A              

    vagonov med železniškimi prometnimi podjetji) 
   10305    RID (pravilnik o mednarodnem železniške prevozu A  

     nevarnega blaga) 
   10306     RIC (sporazum o izmenjavi in uporabi potniških A  

    vagonov v mednarodnem prometu) 
   10307    CER (združenje evropskih železniških prevoznikov in A  
    upravljavcev železniške infrastrukture)  
   10308    BCC (klirinško združenje železniških podjetij) A 
   10309     CIT, COTIF (mednarodni predpisi) A 
   10310     COLPOFER (skupina za sodelovanje železniške  A  
    policije in varnostnih organov) 

  10311     RNE (upravljavci evropskega železniškega omrežja A 
   in organi za dodeljevanje vlakovnih poti)  

   10312 predstavništva SŽ v tujini T, A 

  104  inšpekcija in nadzor   
   10401 notranji nadzor 
    Evidenca izrednih dogodkov A 
    Letno poročilo o izrednih dogodkih na SŽ A 
    Mesečno poročilo o izrednih dogodkih 2 leti 
    Odgovori na zapisnike o pregledu enot 1 leto 
    Prijava izrednega dogodka A 
    Komisijsko poročilo o izrednem dogodku A 
    Zapisnik o opravljenem nadzoru (redni pregledi) 2 leti 
    Odgovori na zapisnike-poročila na inventurno poročilo in  10 let 
    poročilo   
    Zapisnik o zaslišanju in poročilo o preiskavi A 

   10402 popis osnovnih sredstev 
   Poročilo o rednem let. popisu 5 let 

Poročilo posameznih komisij o popisu OOS 5 let 
Zbirno poročilo o opravljenem popisu sredstev in obveznosti 
do virov sredstev 5 let 
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    Plan dela popisnih komisij (letni in mesečni) 3 leta 
    Popisni list za inventurno komisijo 10 let 
    Inventurni obrazci 5 let 
   10403 državni nadzorni organi 
    Evidenca o RS za delo in  A 
    inšpekcije za okolje ter Inšpektorata za požarno varnost  
    Poročilo o odpravi pomanjkljivosti po odločbah  A 
    Republiškega prometnega inšpektorata in Republiške   
            inšpekcije dela 
    Odločbe APEK         A 
    Odločbe varnostnega organa  A 
    Odločbe inšpektorja za delo                  A 
    Odločbe FURS A 
    Ostali nadzorni organi A 

  105  kakovost in okolje 
    Evidenca o izdanih obrazcih SKL (zapisnik na 5 let 
    standardiziranem obrazcu – priporočilo za izboljšanje 
    kakovosti ISO)  
    Plan in poročilo notranje presoje A 
    Plan in poročilo zunanje presoje A 
    Poročilo o delu krožkov 3 leta 
    Poročilo - mesečno, obdobno 10 let 
    Vprašalnik notranje presoje 5 let 
    Letno poročilo kakovosti A 
    Obrazci SKL (o odpravi pomanjkljivosti na podlagi presoj) 1 leto 
    Beležka pregleda s strani vodstva ter tima, beležka 5 let 
    konference 
    Poročilo o izvajanju preventivnih in korektivnih ukrepov A 
    Poročilo o presoji pri dobavitelju A ponudniku IT  
    Program preventivnih in korektivnih ukrepov A 
    Zapis o ugotovljenih neskladnostih (KL-3) A 
    Dnevnik dela krožka 5 let 
    Beležka pregleda s strani vodstva A 
    Poročilo predstavnika vodstva A 

  106 statistika                  
   10601 sprotna evidenca 
    Obrazci Statističnega urada Republike Slovenije A 
    Mednarodni obrazci                                                                 A 
    Mednarodni obrazci – mesečni                                     A 
    SŽ – mesečni statistični obrazci                                 3 leta 
    SŽ – individualni statistični obrazci  3 leta 
    SŽ – letni statistični obrazci                                                     10 let 
    SŽ – letni skupni statistični obrazci A 
   10602 statistična poročila in publikacije 
    Statistika SŽ - letna A 
    Statistična poročila                                                                    A 

   10603  poročila zunanjih virov                                   T, A 

  107  obrambne zadeve 
   10701 Obrambni načrt, načrt zaščite in reševanja Slovenskih  A  
    železnic  

  108 pravne zadeve 
   10801  odškodninske zadeve 
    Odškodninski zahtevki 10 let  
    Nalog za izplačilo odškodnin                                            10 let 
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   10802 zavarovalne zadeve 
    Zavarovalne police T, A izbor 
    Likvidacija škodnih primerov 10 let 
    Poročila o reševanju škodnih primerov T, A izbor 
   10803 pravna mnenja 
    Dosje o sodnem postopku  A 
    Dosje o upravnem postopku                                               A 
    Pravna mnenja 3 leta  
    Izdelava predpisov 2 leti 

   10804 postopki zaradi kršitev pogodb o zaposlitvi 
    Evidenca o izrečenih disciplinskih ukrepih in odškodninski   A   
    odgovornosti  
    Dosje o kršitvi pogodb o zaposlitvi (o postopku, sklep v 10 let 
    personalno mapo) 
   10805 splošne zadeve 
    Naročanje strokovne literature, publikacij in periodike 2 leti  
    Evidenca o pošti(seznam prispele in poslane pošte) 5 let    
    Prevzemni zapisniki o izročanju gradiva v stalno zbirko T,A 
    Seznam pečatov in štampiljk A 
    Seznam arhivskega gradiva (seznam kategorij arhivskega  A 
    gradiva), Navodilo za odbiranje arhivskega gradiva iz 
    dokumentarnega  
    Zapisnik o periodičnem izločanju nepotrebnega  A  
    dokumentarnega gradiva 
    Evidenca pisarniškega poslovanja (delovodnik, indeks,  A  
    kartotečni seznami  spisov, spisovni seznami...) 

  109 revizijske zadeve 
   10901 načrt notranje revizijske dejavnosti 
    Letni A 

Dolgoročni A 

   10902 poročilo o notranjem revidiranju 
    Četrtletno 10 let  

Letno A 
   10903 notranje revizijsko gradivo 

Poročila A  
Delovno gradivo A  

   10904 poročilo o stanju prijav o domnevnih nepravilnostih 
Četrtletno 10 let  
Letno A 

   10905 register prijav o domnevnih nepravilnostih A 
   10906 reševanje prijav o domnevnih nepravilnostih  

Poročila A 
Delovno gradivo A 

   10907 obravnava prijav o domnevnih nepravilnostih  
Poročila A 
Delovno gradivo A 

   10908  splošno 10 let in več 

  110 obvezna gospodarska javna služba 
    Ponudba A 

Situacija A 
Potrjena situacija A 
Analize/kalkulacije A 
Priloge A 
Gradiva za pogodbe in anekse A 
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Poročila A 
Nadzori A 

  111 notranji postopki 
    Certifikati lastnih proizvodov in storitev A 
    Prijava inovacijskega predloga A 
    Tehnične izboljšave A 
    Patent A 
    Racionalizacije A 
    Normativi in standardi izdelkov T, A 

2  DELO IN DELOVNA RAZMERJA 
  201 splošna kadrovska politika 
                   20101 Sistemizacija delovnih mest A 
    Kadrovski plan A 
    Opisni list delovnih mest T, A  

   20102  kolektivne pogodbe   
    Zapisnik o pogajanjih za sklenitev KDPŽP A 
    Tolmačenja oz. razlage KDPŽP A 
   20103  zaposlovanje 
    Osebna mapa delavca T, A izbor 
    Delovna knjižica (pogodba, sklep in suspenz o prenehanju T, A izbor 
    delovnega razmerja) 
    Mapa zavarovancev (prijavno-odjavni obrazec) T 
    Delovna dovoljenja do prenehanja DR 
    Odločbe, sklepi, sporazumi, potrdila iz delovnega do prenehanja DR 
    razmerja 
    Prijava potreb po delavcih 3 leta 
    Razpis in objava prostih delovnih mest ter izbor 5 let 
    Ocena delovne uspešnosti 10 let 
   20104 Plače 
    Obvestila o izhodiščnih plačah in višini dodatkov, jubilejnih  5 let  
    nagradah, odpravninah in drugih prejemkov iz delovnega  
                                    razmerja 
    Vloge,sklepi in odločbe o nadomestilih plače in 10 let  
    povračilih stroškov delavcem, zahtevki za refundacijo,  
    jubilejne nagrade ter podlage za odtegljaje od plač 
    Izračuni in odločbe ZPIZ-a glede pravic iz delovnega T  
    razmerja   
    Dokumenti v zvezi z PDPZ, ZPIZ in KAD 10 let 
   20105 Socialne in zdravstvene zadeve  
    Kolektivno nezgodno zavarovanje - pogodba 10 let    
    Solidarnostne pomoči – predlogi in sklepi T 
    Zdravniški pregledi – napotnice, izvidi 10 let 
    Invalidski postopki – odločbe T 
    Promocija zdravja 5 let 
    Zdravstvena preventiva – ponudbe, razpisi, vloge, obvestila  3 leta 

   20106 Delovna praksa in štipendiranje 
 Vloge in  pogodbe o opravljanju delovne prakse  5 let  
 štipendistov, dijakov in študentov ter študija ob delu   

    Povračila stroškov po pogodbah 10 let 
    Komercialne ponudbe 1 leto 
   20107 delovni čas  
    Dopustni listi in evidenca 5 let 
    Evidenca prisotnosti in odsotnosti zaposlenih 2 leti 
    Operativna navodila v zvezi z evidentiranjem delovnega  do preklica  
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    časa  

  204 izobraževanje 
    Dnevnik izobraževanja T, A izbor 
    Redovalnica T, A izbor   
    Prijava za opravljanje preverjanja splošnega  1 leto 
    strokovnega znanja  
    Sklep o  opravljanju preverjanja splošnega strokovnega  1 leto 
    znanja in o imenovanju komisije  
    Zapisnik o preverjanju splošnega strokovnega znanja T, A izbor 
    Prijava za opravljanje preverjanja teoretične  1 leto 
    usposobljenosti  
    Sklep o opravljanju preverjanja teoretične  1 leto 
    usposobljenosti in o imenovanju komisije 
    Zapisnik o preverjanju teoretične usposobljenosti T 
    Prijava za opravljanje praktičnega izpita 1 leto 
    Odločba o odobritvi opravljanja izpita in o sestavi 1 leto 
    komisije za opravljanje praktičnega izpita 
    Zapisnik o praktičnem izpitu T, A izbor 
    Naročilo izjave / izbris izjave 1 leto 
    Pregled opravljanja praktične usposobljenosti T, A izbor 
    Letni plan rednega izpopolnjevanja 3 leta 
    Evidenca prisotnosti  (fizična oblika) 3 leta 
    Mesečni razpored izpopolnjevanja 3 leta 
    Zapis o strokovnem izpopolnjevanju 10 let 
    Učni načrt A 
    Izpitni katalog A 
    Prijava za opravljanje preverjanja znanja 1 leto  
    Odločba za opravljanje preverjanja znanja 1 leto 
    Zapisnik o preverjanju znanja T, A izbor 
    Dovoljenje za varjenje T, A izbor 
    Izjava o poznavanju krajevnih razmer, tehnološkega procesa T, A izbor 
    dela, sredstev in naprav 
    Dokumentacija o izobraževanju delavcev na tečajih,  3 leta  
    seminarjih izven družbe  
    Izvid o periodičnih izpitih  (Ž-9) T, A izbor 
    Evidenca o prisotnosti pri rednem mesečnem poučevanju 3 leta 
    Knjiga izdanih potrdil                                                              T, A 
    Letno poročilo o izobraževanju A   
    Knjiga rednega poučevanja delavcev (Ž-6) 3 leta 
    Lista predsednikov in članov izpitnih komisij A 
    Mesečna realizacija izobraževanj in stroškov izobraževanja 3 leta 
    Plan izobraževanja 3 leta 
    Pogodba o izobraževanju 10 let 

   Pogodba o izvedbi izobraževanja oziroma usposabljanja  5 let  
   delavcev, ki neposredno sodelujejo pri opravljanju   
   železniškega prometa na industrijskem tiru 

    Predlog za izstavitev računov zunanjim uporabnikom  5 let  
    izobraževanja  
    Program izobraževanja A 

   Program izobraževanja  (letna ponudba izobraževalnih  A 
   programov)  

    Šolski imenik (udeležencev obveznih  periodičnih T, A izbor 
    izobraževanj)  
    Zapisnik o opravljenem strokovnem izpitu (Ž-3)  T, A izbor 
    Zapisnik o periodičnem izpitu (Ž-8)  3 leta 
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    Zapisnik o pripravniškem izpitu do prenehanja                                                       
     del. Razmerja 

Zahtevek za povračilo stroškov izobraževanja 10 let 

  205 nepremičninske in stanovanjske zadeve 
    Register nepremičnin v lasti SŽ A 

  Pošta v zvezi s postopki izdajanja smernic, mnenj, T,A 
  projektnih pogojev in soglasij za posege v železniški 
  varovalni pas  

  Prejete odločbe in obvestila GURS ter prejeti sklepi T,A 
  zemljiških knjig 

  Pravne listine  T  
  Vloge in prošnje strank v zvezi z nepremičninami T 
  in priloge tem vlogam za posege v železniški varovalni pas  
  Potrdila o namenski rabi zemljišč s prilogami T 
  Izjave o predkupni pravici občine 10 let 
  Cenilni elaborati, cenitvena poročila T, A 
  Notarska potrdila in notarski zapisniki T, A 
  Sklepi sodišč o ZK vpisih T, A  

    Načrt prihodkov za samske domove 3 leta 
    Predlog za oddajo stanovanj v najem 3 leta 
    Povratnice 5 let 
    Razpis za oddajo stanovanj v najem (razpis, prijave, izbor) 5 let 
    Sklep o oddajanju stanovanj v najem T 
    Stanovanjska razmerja T 
    Zapisnik o oddaji stanovanja T 
    Zapisnik stanovanjskih komisij T 

  206 počitniške kapacitete 
    Letovanje delavcev (prijavnica, napotnica) 1 let 
    Seznam delavcev, ki jim je odobreno letovanje  2 leti 

  207 varstvo pri delu  
    Evidence s področja varstva pri delu 5 let    
    Navodila za varno delo do sprememb 
    Odločbe Inšpektorata RS za delo in odgovori 10 let 
    Službena obleka, osebna varovalna oprema in delovna  
    oprema  do realizacije  
    Poškodbe  pri delu – zapisniki,  in evidence T 

  208 varstvo pred požarom 
    Evidence s področja varstva pred požarom 5 let 
    Požarni red 10 let 
    Predlogi predpisov - pripombe 2 leti 
    Vabila  1 leto 

3   INFRASTRUKTURA IN GRADNJA 
  301 splošno  
   30101 plani vzdrževalne dejavnosti 
    Zapisnik o tekočem vzdrževanju objektov in naprav 5 let 
    Letno poročilo o stroških tekočih popravil po SV A 

   Mesečni plan dela 3 leta 
    Mesečno  poročilo sekcije 3 leta 
    Ponudba za izvajanje vzdrževalnih del na gradbenih  5 let 
    objektih in opremi 

   Plan vzdrževanja objektov in naprav 3 leta 

  302 prostorska, investicijska in projektna 
dokumentacija 



Slovenske železnice, d.o.o. – 626 - 29.02.2008 
 

  9/25 

   30201 investicijski programi in študije, poročila, projekt A 
    za izvedbo, projekt izvedenih del, projekt za            

                                     etažne lastnike  
   30202 tehnične risbe objektov, naprav, ureditve okolja,  A  
                                     situacije, vzdolžni profili prog 
   30203 lokacijska, gradbena dovoljenja, dovoljenja za A 
                                    uporabo in obratovanje ter dovoljenja za izločitev 

   30204 zapisniki, poročila                                             A 
   30205 gradbeni dnevnik 10 let, A izbor 

  303 novogradnje prog 
30301 novogradnja, obnova in vzdrževanje zgornjega in A 
 spodnjega ustroja železniških prog 
30302 novogradnja, obnova in vzdrževanje industrijskih A 
 tirov in cepnih kretnic 
30303 izvedba kompleksnih projektov izgradnje A  
  protihrupnih ograj 
30304 gradnja podvozov, nadvozov, prehodov, nadhodov A 
 in peronskih objektov 
30305 dobava, montaža in postavitev naprav za A 
 avtomatsko zavarovanje prehodov čez železniško 

   progo 

304   spodnji ustroj 
   30401 evidence in poročila  
    Evidenca mest z okrnjenim svetlobnim profilom tekoče stanje 
    Pregled počasnih voženj 1 leto 
    Poročilo o vpeljanih in ukinjenih počasnih vožnjah 1 leto 
    Knjiga obhodniške službe 1 leto 
    Evidenca kemičnega zatiranja rastja 5 let 
    Evidenca NZT 5 let 
    Evidenca snežnih padavin 1 leto 

   30402 zemljevidi, posnetki, geološke raziskave A 
   30403 situacijski načrti prog, vzdolžni profili, prečni A 
    profili, masni profili  
   30404 postajne situacije A 
   30405 podporni in oporni zidovi, zavarovanje rečnih A 
     brežin  
    Knjiga mesečnih pregledov opornih in podpornih zidov in  T, A vzorec  
    pobočij  

   30406 hidrotehnični objekti odvodnjavanje A   
   30407 peroni, peronski podhodi in nadhodi A  
   30408 nakladalne klančine, nakladališča, naprave tretjih A 
    oseb    
   30409 ograje, plotovi, zidovi, gozdni pas, požarni pas A 
   30410 predori A 
    Knjiga mesečnih pregledov predorov T, A vzorec 
    Evidenca predorov A 
   30411 premostitveni objekti A   
    Knjiga mesečnih pregledov premostitvenih objektov T, A vzorec 
    Evidenca premostitvenih objektov A 
   30412 varstvo okolja – protihrupni objekti A  

  305 zgornji ustroj 
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   30501  material za  zgornji ustroj – tirnice, drobni tirni in 
pritrdilni material, tolčenec, pragi 

    Evidenca vgrajenih naprav za mazanje tirnic tekoče stanje 
    Evidenca vgrajenih pragov 5 let 
    Evidenca vgrajenih tirnic tekoče stanje 
    Evidenca lomov tirnic 5 let 
    Evidenca obrabe tirnic 5 let 
    Evidenca varov tirnic 5 let 
    Evidenca vgrajenega pritrdilnega materiala 5 let 
    Evidenca vgrajenega tolčenca 5 let 
    Evidenca vgrajenih izolirnih stikov tekoče stanje 
    Evidenca deformacij tira 5 let 
    Plan zapor tirov 1 leto 
    Poročilo o delovanju avtostop naprav 2 leti 
    Zapore tirov - zahtevki 1 leto 
    Evidenca zapor tirov in počasnih voženj                 1 leto 
    Evidenca maksimalnih progovnih  in omejenih hitrosti 1 leto 
   30502 glavna popravila prog in postaj 
    Evidenca opravljenih strojnih regulacij tira 5 let 
   30503 rekonstrukcije proge in postaj A   
   30504 tirne zveze A   
   30505 kretnice A   
    Evidenca vgrajenih kretnic tekoče stanje 
    Knjiga merjenja kretnic 1 leto 

  306 visoke gradnje 
    Evidenca objektov visokih stavb A 

   30601 postajne stavbe A  
   30602 upravne stavbe A  
   30603 poslopja za signalnovarnostne naprave in zveze ter A 
    stavbe stabilnih naprav elektro vleke 
   30604 stavbe za vozila A 
   30605 delavniške stavbe A  
   30606 stavbe za oskrbo z vodo, plinom, gorivi A 
   30607 stavbe za počitek in druge potrebe delavcev ter A 

    stanovanjske stavbe 

  307 SV in TK 
    Imobilizacija vlečnih vozil 1 leto 
    Preizkus kvalitete zvez 1 leto 
    Prijava napak (rdeči list/rumeni list) 1 leto 
    Ureditev pomanjkljivosti na SV in TK napravah 2 leti 
    Poročilo o napakah na SV in TK napravah in odpravi  2 leti 
    pomanjkljivosti na napravah 
    Evidenca napak, knjiga napak 5 let 
    Evidenca nivojskih prehodov T, A 
    Evidenca prijav napak 2 leti 
    Evidenčno-merilni listi rednih pregledov 5 let 
    Dovoljenje za delovanje RZ                                                     do preklica  
    Evidenca popravil na napravah, popravilni izkazi 1 leto 
    Poročilo o stanju ozemljitev  SV in TK naprav 2 leti 
    Poročilo o nastali škodi 5 let 
    Obvestilo o izločitvi naprav 1 leto 
    Poročilo o pripravljenosti SVTK naprav za zimske razmere 1 leto 
   30701 postajne SV naprave A 
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   30702 progovne SV naprave A   
   30703 cestni prehodi A   
   30704 drčne naprave A 
   30705 telekomanda A   
   30706 telekomunikacijski sistemi in napajanje naprav A 
    šibkega toka  

   30707 progovne in postajne TK naprave A  
   30708 signalni in telekomunikacijski kabli in linije A   
   30709 radijske naprave A   

  308 elektroenergetika 
    Merilni zapisniki 5 let 
    Pregled zapor tirov in izklopov voznih mrež 1 leto 

   30801 naprave za napajanje z električno energijo A   
   30802 energetski kabli A  
   30803 stabilne in prenosne električne naprave A   
   30804 zunanja razsvetljava A   

  309 zemljiške zadeve  
   30901 kataster (odločbe, obvestila) 
    Zemljiškoknjižni spisi A 
    Evidenca zemljišč oddanih v najem A 

Obvestilo o spremembah v zemljiškem katastru A 
Odločba o evidentiranju parcelacije A 

   30902 višinske točke A 
   30903 nakup, prodaja, ekspropriacija (cenitve, sklepi, T,A  
    potrdila, izjave) 

  310 tuji objekti in naprave  
   31001   industrijski tiri A   
   31002   smernice, mnenja, projektni pogoji, soglasja  
    Evidenca soglasij A 
    Soglasje T 
   31003  križanja (elektrovodi, vodovodi...) A  

  311 stroji in strojne naprave 
    Predlog za kasacijo 10 let 
    Pregled sredstev in opreme, ki je vezana na obdobne  3 leta  
    preglede  
    Načrti strojev in naprav do kasacije,A izbor 
    Načrti izdelkov T, A izbor 
    Soglasje o preizkusnih vgradnjah novih delov in materialov T,A izbor 
    Atesti strojev in naprav do kasacije 

  312 gradbene storitve T, A    

4 PROMET 
  401 Izvajanje prometa 
    Analiza izvajanja voznega reda omrežja A 
    Pregled dela glavnega dispečerja 2 leti 
    Prometnimi prigovori in njihova evidenca  3 leta 
    Letno poročilo o delu prometne operative A 
    Operativno poročilo SŽ A 
    Pregled rednih leg kretnic 1 leto 
    Poročilo o izrednostih A 
    Prometni dnevnik 2 leti 
    Primopredaja službe IŽD 2 leti 
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    Izpiski iz operativnega voznega reda 1 leto 
    Beležnice obvestil in fonogramov 2 leti 
    Dokumentacija o prijavah in odpravi napak na SV in  2 leti 
    TK napravah  
    Evidenca uporabe tipk s števci na SV napravi 2 leti 
    Dovoljenje za premik 2 leti 
    Nalog za vožnjo vlaka 2 leti 
    Splošni nalog 2 leti 
    Prepustnica za vožnjo progovnega vozila 2 leti 
    Poročilo o sestavi in zaviranju vlaka 2 leti 
    Seznam predpisov na delovnem mestu prometnika 2 leti 
    Evidenca izdanih odredb 5 let 
    Poročilo o primopredaji vlaka 2 leti 
    Nadzorna knjiga 2 leti 
    Evidenca ugotavljanja sposobnosti IŽD 2 leti 
    Obračunski list 2 leti 

  402 Vozni red vlakov 
    Dokumentacija (baza) voznega reda omrežja 5 let 
    Dokumenti operativnega voznega reda(grafikoni) A 
    Osnutki voznega reda omrežja 2 leti 
    Zapisniki vozno rednih konferenc in usklajevanj s  A 
    prevozniki (letne, za mednarodne trase)  
    Evidenca medletnih sprememb operativnega voznega  5 let 
    reda  
    Pripombe in predlogi k voznemu redu omrežja 3 leta 
    Topološki podatki o JŽI za konstrukcijo vlakovnih poti 5 let 
    Podatki o vlečnih vozilih za konstrukcijo vlakovnih  5 let 
    poti  
    Evidence vpeljanih izrednih vlakov  A 

Zahteve za spremembo voznega reda tovornih vlakov  1 leto 
(parametri, relacije, sestave itd.)  
Seznam vlakov, ki izpolnjujejo pogoje na tehnično zaupanje 1 leto 
za vozno redno obdobje 
Podpisana navodila za opravljanje prometno transportne  do preklica  
službe na industrijskih tirih 
Grafikon voznega reda  A 
Vozno redna knjižica  A 
Uradni vozni red  A    

403 Upravljanje vlakovnih poti 
    Program omrežja RS A 

  Dokumentacija o naročilu vlakovnih poti in sprememb 2 leti  
  vlakovnih poti 
  Odločbe o dodelitvi vlakovnih poti, plačilni nalogi T 
  Dokumentacija za RFC Koridorje (evropski tovorni) T, A 

  Dokumentacija o dostopu na JŽI in dostopu po tirih do 5 let 
  objektov 

  Podatki za zaračunavanje uporabnine 5 let 
  Zapisniki delovnih skupin RNE (evropsko združenje) A 

404 Tehnologija prometa 
  Postajni poslovni red I. del, II. del, tehnološki procesi T, A 
  Soglasja k Poslovnim redom industrijskih tirov A  
  Podatki upravljavca za izdelavo Navodila o progi 5 let 
  Službena obvestila za odvijanje prometa A 
  Spremljanje in obvladovanje internih predpisov 5 let 
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  Načrt za zavarovanje žel. prometa v zimskem obdobju 1 leto 
  Evidenca službenih obvestil A 
  Brzojavke in evidenca brzojavk A 
  Dokumentacija o prevozu izrednih pošiljk 1 leto, A izbor  
   (npr. uparjalnik za NEK) 
  Soglasja za prevoz pošiljk z enim prevoznim dokumentom  1 leto 
  Transportne omejitve T, A 

405 Transportna tehnologija in predpisi 
  CIT predpisi (Mednarodni predpisi) A 

  DIUM predpisi (Enotni daljinar za mednarodni blagovni A 
  promet)  

  RID predpisi (Prevoz nevarnega blaga  po železnici) A 
  Tarife do preklica 
  Interni predpisi (navodila, obvestila, zapore) A 
  Okolje A 
  Državni organi (carina, inšpekcije) do preklica 
  Tarifno transportna obvestila (TTO) A 

406 Organizacija zapor tirov in prog 
  Dokumentacija o zaporah prog ter izključitvi EE in 2 leti 
  SVTK naprav 
  Dokumentacija o počasnih vožnjah 2 leti 
  Obveščanje prevoznikov o ovirah v prometu 2 leti 

407 Sistem varnega upravljanja 
  Dokumenti SVU  T, A 

    Pogodbe o vključitvi v SVU A 
  Zapisniki in odločbe o inšpekcijskih pregledih A 
  Dokumentacija notranjega nadzora 5 let 
  Dokumentacija o izrednih dogodkih  T, A 

5   TIRNA  IN CESTNA VOZILA TER 
MEHANIZACIJA 

  501  planiranje in razpored vozil 
    Delo vlečnih vozil (arhiv dela VV voden in shranjen v  3 leta 
    ISSŽP Informacijski sistem za spremljanje železniškega 
    prometa V V008 – elektronska evidenca)  
    Dnevno poročilo o vleki (del poročila nadzor. vleke EV-35) 3 mesece 
    Dovoljenje za obratovanje vagona v prometu T, A vzorčni primerki 
    Dovoljenje za vožnjo vlečnih vozil SŽ na območju tujih  T, A vzorčni primerki 
    železniških uprav  
    Dovoljenje za vožnjo vlečnih vozil tujih železniških uprav  T, A vzorčni primerki 
    na področju SŽ  
    Turnusi  (razporedi) vlečnih vozil (tudi grafični EV-40a) 3 leta 
                                    Učinek dela vlakov ISSŽP  2 leti 
    Vagonska odreditev do preklica 
    Analiza grafikona merilnega vagona 1 leto 
    Naročilo lokomotive za delovni vlak 1 leto 
    Naročilo motorne garniture za izredni vlak 1 leto 
    Spreminjanje inventarnega voznega parka po zahtevah  T, A 
    trženja (povezano z vrsto blaga – les, koruza, avtomobili...)  
    Maksimalne hitrosti vlakov za vozni red 1 leto 
    Evidenca strojevodij o poznavanju prog 3 leta VIT 
    Poročilo inštruktorskih strojevodij 3 leta 
    Izračun voznih časov po ROMAN (vozni časi,  1 leto 
    energija, intervali, grafika)  



Slovenske železnice, d.o.o. – 626 - 29.02.2008 
 

  14/25 

    Zapisnik o prevzemu osnovnih sredstev T 
    Grafični prikaz dejanske vožnje vlakov (v inform.sistemu A 
    ROMAN – program za pripravo voznih redov) 

  502  vlečna vozila, motorniki, vlečena vozila 
   50201 evidence in obračuni vlečnih vozil 
    Evidenca brzinomernih trakov 2 leti 
    Evidenca o okvarah vlečnih vozil, zamudah in porabljeni  5 let 
    energiji  
    Evidenca prevoženih kilometrov vlečnih vozil 3 leta 
    (v ISSŽP vvkmp1) 
    Stanje in pregled porabe energije za vleko 1 leto 
    Stanje vlečnih vozil 1 leto 
    Evidenca voženj na vlečnem vozilu 1 leto 
    Poročilo osebja vlečnih vozil o nepravilnostih med delom 3 leta 
    EV-38 
    Seznam dovolilnic za vožnjo na vlečnem vozilu 1 leto 
    Evidence obsega dela za lokomotive dane v najem drugim  1 leto 
   50202 evidence in obračuni vlečenih vozil 
    Evidenca rekonstrukcij vagonov A 
    Evidenca o poškodovanih vagonih last SŽ, prevzetih od tujih 5 let 
    železniških  uprav 
    Evidenca tovornih vagonov A 
    Prijava o prevzemu poškodovanega vagona od tuje  5 let  
    železniške uprave 
    Evidenca poškodovanih vagonov na mejni postaji TV-28 5 let 
    TV-40 - Obdobno poročilo o olistanih potniških   2 leti 
    vagonih 
    TV-43-VIT - poročilo preglednika vagonov 2 leti 
    TV- 49 prijava o izločitvi tujih vagonov 5 let 
    Zapisnik o preobeležbi vagonov 5 let 
    Zapisnik o prevzemu novih oziroma popravljenih vagonov 10 let 
    Evidenca potniških vagonov A 
    Poročilo o čiščenju in stroških čiščenja 2 leti 
    Seznam - razdelilnik službenih  ključev in klešč za 5 let  
    zalivkanje  
    Evidenca zavrnjenih vagonov sosednjim ŽPP (TV-29) 5 let 
    Podatki za izstavitev regresnih zahtevkov za popravilo  10 let 
    poškodovanih vagonov povzročitelju 
    Evidenca odposlanih poročil o odstavljenih tovornih vagonih 1 leto 
    Podatki za izstavitev računov za popravila privatnih vagonov 10 let 

Obračun najemnin (npr. RIC/RIV) 10 let 
Medželezniški obračuni najemnin tov. vagonov 10 let 
Pregled plačanih najemnin  5 let 
Pregled vagonskih zamudnin 3 leta 
Pregled IVP 3 leta 
Pregled vagonov za predelavo 3 leta 
Vloge za opuščanje vagonske zamudnine -1 3 leta 
Seznam vagonske zamudnine in stojnine (K-112) 3 leta 
Mesečna poročila OPO 2 leti 
Zvezek 2, Smernice za nakladanje             2 leti 
Realizacija plana prihodkov / stroškov  5 let 
Plan prihodkov / stroškov 5 let 
Računi za najem vagonov 10 let 
Obračun RIV vagonov (obrazec D) 10 let 
Račun za težko poškodovane in uničene P vagone (obrazec D1) 10 let 
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Rekapitulacija dolgov vagonske najemnine (obrazec E) 10 let 
Zahtevek za nadomestilo praznega teka vagonov (obrazec F) 10 let 
Kontrolni prigovor k obračunu vagonske najemnine(obrazec G) 5 let 
Prijava o izločitvi tujih vagonov (obrazec J) 2 leti 
Spremembe pravilnika AVV– pravilnik o izmenjavi T, A 
vagonov med železniškimi upravami 
Spremembe v Bilateralnih sporazumih T, A 
UIC mednarodna železniška zveza objave št. 438-2 T, A 
(navodilo za označevanje vozil; minimalni tehnični standardi 
– UIC kodeksi) 
Spiski zavrnjenega tovora  (obrazec OTV-11) 2 leti 
Poročilo o prehodu tujih vagonov (obrazec VAG-65) 3 leta 
Dopisi o izmenjavi obračunskih podatkov glede na veljavnost 

   50203 vzdrževanje 
    Plan rednih popravil vlečnih in vlečenih vozil 1 leto 
    Plan sprotnega vzdrževanja vlečnih in vlečenih vozil 1 leto 
    Zapisi o vstopih in izstopih vozil iz rednega in izrednega do naslednje 
    vzdrževanja revizije 
    Evidenca porabljenih sredstev sprotnega vzdrževanja 10 let  
    vlečnih vozil (SAP ali IS21)  
    Letno poročilo o vzdrževanju vlečnih vozil A 
    Zapisi o okvarah voznih sredstev (EV 74, EV 63 in drugi 1 leto 
    zapisi 
    Evidenca letnih stroškov vzdrževanja tovornih vagonov  5 let 
    Dinamični plan vstopa potniških vagonov v popravila   3 leta 
    Lista vgrajenih U delov privatnih vagonov (H obr.) 3 leta 
    Vag 36 - obrazec za napotilo vagona v popravilo 1 leto 
    TV-27evidenca izrednih popravil vagonov brez izločitve  2 leti   
    TV-22 – Beležnica izvršilnih delavcev TVD 5 let  
    TV-23 – dnevnih izvršilnega osebja TVD 5 let 
    TV-25(VIT) opis škode na vagonu 5 let 
    Vstopni zapisnik o vstopu vagona v popravilo                         3 leta 
    Zapisnik o opravljeni preiskusni vožnji (EV-69) do naslednjega 
     pregleda 
    Merilni in kontrolni listi do naslednjega 
     revizijskega popravila 
   50204 predelave 
    Modifikacije in predelave na vlečnih vozilih za čas do kasacije voz. 
     sredstva 

   50205   kasacije 
    Predlog za kasacijo 10 let 
    Seznam kasiranih lokomotiv in vagonov A 

   50206 vlečna vozila 
    Vlečne karakteristike vlečnih vozil za čas do kasacije 
     voz. sredstva 
    Tehnična dokumentacija (načrti, opisi,….) A (po en primer 
     za posamezno serijo) 
    Lokomotivske knjige (EV-73 E/D) A izbor 

   50207 vlečena vozila  
    Podatki o nosilnosti tovornih vagonov T 
    Podatki o tehničnih karakteristikah tovornih vagonov T, A za posamezno serijo 
    Poročilo o odstavljenih tovornih vagonih 1 leto 
    Obdobno poročilo o olistanih tovornih vagonih (TV-41) 2 leti 
    Tehnične karakteristike potniškega vagona T, A za posamezno serijo 
    Tabela meritve ohmske upornosti na potniških vagonih 5 let 
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    Poročilo o odstavljenih potniških vagonih 1 let 
    Obdobno poročilo o olistanih potniških vagonih (TV-40) 2 leti 
    Poročilo (dnevno) o stanju na potniških vlakih do sprememb 

  503 deli vozil 
    Potrdilo o ultrazvočnem pregledu osi do naslednje meritve 
    Podatki o kolesnih dvojicah  14 let 
    Podatki o kontroli mer kolesnih obročev vlečnih vozil 3 leta 
    Podatki o podstavnih vozičkih T 
    Zapisnik o preizkusu baterij 2 leti 
    Zapisnik o preizkusu ozvočenja 1 leto 
    Poročilo o stanju grelnih naprav 2 leti 

  504 cestna vozila 
    Plan vzdrževanja intervencijskih vozil 3 leta 
    Potni nalog za uporabo službenega vozila 5 let 
    Evidenca prevozov 2 leti 
    Evidenčna knjiga T 
    Zahtevek za uporabo službenega cestnega vozila 2 leti 
    Pooblastila-lizing za čas lizinga 
    Gorivo 10 let 

  505  mehanizacija 10 let 

6    PRODAJA, MARKETING IN NABAVA 
  601  raziskave tržišča in razvoj storitev 
    Študije, strategije za storitve prevozov                                     A   
    Plan prodaje                                                                            A 
    Analiza trga A 
    Analiza prodaje A 
    Zahteve za vpeljavo izrednih vlakov, ojačanih rednih  5 let 
    vlakov in rezervacij    
    Načrt trženja                                                                             A 
    Mesečno poročilo o obsegu prodaje in realizaciji  2 leti 
    poslovnega načrta  
    Pregled obsega dela, prihodkov in prihodkovnih postavk      3 leta 

  602  storitve prevozov  
   60201  tovorni in potniški promet 
    Podatki za aplikacijo VAGON T 
    Zapisnik o nepravilnem nakladanju, odpravi vagonov             3 leta 
    Prijave o primanjkljaju, presežku  pošiljk                                3 leta 
    Seznam prispelih in izstavljenih spremnic                                3 leta                            
    Zahtevek za subvencioniranje prevozov v železniškem 10 let 
    prometu 
    Ključi za delitev stroškov 10 let 
    Predlog za podaljšanje nakladalnega oziroma  3 leta  
    razkladalnega roka 
    Mesečni pregled dela po segmentih v notranjem potniškem  5 let 
    prometu     
    Poročilo o obsegu dela v potniškem prometu                           5 let 
    Vsebina stroškov potniškega prometa 5 let 
   60202 reklamacije 
    Evidence reklamacij (aplikacija: firma, vsebina, datum 10 let 
    rešitve) 
    Zahtevek za vračilo prevoznine                                           10 let 
    Obvestilo o zavrnjeni oziroma rešeni reklamaciji               10 let 
    Obvestilo o rešeni reklamaciji tujim železnicam                      10 let 
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    Zahtevki za komercialni popust, priznanice 10 let 
    Zavrnjeni računi, reklamacije 10 let 

  603   obračun in kontrola prihodkov prometa 
   60301 obračun opravljenih storitev prevoza 
    Obračun spremljani avtomobili                                                5 let 
    Povračila (povrnitev vozne cene)     5 let 
    Zahtevek tujim železnicam za vračilo reklamiranega zneska 10 let 
    Seznam manjkajočih dokumentov in neobračunanih pošiljk 10 let 
    Glavni račun K-44 10 let 
    Odločba o pojasnilu kontrolne pripombe                                  5 let 
    Seznam kontrolnih pripomb  T 
    Evidenca strogo vračunljivih obrazcev (porabe in zaloge) 10 let 
    Naročilnica za vračunljive obrazce 10 let 
    Nalog za izplačilo – Sumarnik 10 let 
    Izkazi razlik                                                                               10 let 
    Zapisnik o ugotovljeni razliki 10 let 
    Interni nalog o pologu gotovine prek DNT 10 let 
    Evidenca naročil                                                                      10 let 
    Evidenca blagajn       A 
    Evidenca planiranih in realiziranih revizij blagajniškega  3 leta 
    poslovanja  
                                    Mesečno poročilo o delu revizije blagajn             3 leta 
    Seznam uničenih (uporabljenih) vozovnic K-1b 3 leta 
    Račun vrnjene prevoznine                                                        10 let 
    Kontrolna pripomba K-211p                                       10 let 
    Zapisnik o kontrolnem pregledu blagajniškega poslovanja      10 let 
                                    Pojasnilo kontrolnih pripomb                                                  10 let 
    Obvestilo o napakah (medželezniško – reklamacija do tuje 10 let 
    železniške uprave) – posamezno 
    Urgenca tujim železnicam za nerešene zadeve 10 let 
    Obvestilo tujim železnicam o zahtevkih iz MO=mednarodni 10 let 
    obračun 
    Zahtevek tujim železnicam za dostavo dokumenta 10 let 
    Dnevni seznam odpravljanja blaga K-140 10 let 

Potrdilo o opravljenih storitvah K161 10 let 
Naročilnica za opravljene storitve K-161a 10 let 
Dnevni seznam prispetja blaga K-165 10 let  
Obvestilo o spremembi CIT 22 10 let 
Seznam potrdil o opravljeni storitvi K-111 10 let 
Seznam naročilnic za opravljene storitve K-111a 10 let 
Rekapitulacija seznama potrdil o opravljeni storitvi K-111r 10 let 
Rekapitulacija seznama naročilnic za  opravljene storitve K-111ar 10 let 
Seznam vagonske zamudnine  10 let 
Dnevni seznam tranzitnih pošiljk K-210 10 let 
Tovorni list za prevoz vagonskih pošiljk v notranjem  10 let, A vzorec ob  

    prometu SPPO-1 spremembi  
Tovorni list CIM za prevoz vagonskih pošiljk v  10 let, A vzorec ob  
mednarodnem prometu CIT 4 spremembi   
Tovorni list CUV za prevoz praznih vagonov kot prevoznih 10 let, A vzorec ob  
sredstev  spremembi 
Predajni list PAL-1 za prevoz izmenljivih EUR ravnih in  10 let  
boks palet  
Frankaturni račun CIT 11 10 let 
Spremnica CIT-18 10 let 
Spremnica K-188 o zaostali pošiljki 10 let 
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Nalogi za fakturiranje 10 let 
   60302 kontokorentni in BCC obračun                
    Prijave zneskov za kompenzacijo preko BCC                 10 let   
    Medželezniški obračuni v mednarodnem tovornem in 10 let 

  potniškem prometu po UIC objavi 301 in 304 
    Evidenca prejetih in odposlanih medželezniških obračunov 10 let 
    Zaključki računov in kontokorentni obračuni po UIC  10 let 
    objavi 311  
    Kompenzacijski račun BCC in rekapitulacija                    10 let 
    BCC obvestilo o terjatvi                                                         10 let 
                                    BCC nalog o plačilu                                       10 let 
    Kontokorentni obračun                                          10 let 

Sporazum o kontokorentnem obračunu s tujimi železniškimi  do preklica 
upravami   

  604  nabava  
   60401 splošno 
    Zahtevek za finančno odobritev P1 in P2 5 let  
    Kontrolni bloki 1 leto 
    Obvestilo službe za materialno poslovanje o ukinitvi  10 let 
    skladišč, o povprečnih cenah odpadnega materiala, o 
    spremembah v obdelavi 
    Poraba materiala, zaščitnih sredstev in drobnega inventarja 10 let 
    Zapisnik o kakovostnem prevozu, pregledu blaga  do izvedbe 
    (prevzem blaga, izročitev blaga) 

   60402 nabava MRD, OS in storitev 
    Zapisnik o prevzemu OS (OS 11) T 
    Seznam OS, ki se predlaga za izločitev (OS 31) 10 let 
    Zapisnik o prevzemu OS (gradbeni objekti) (OS 556) T 
    Prenosi OS 10 let 
    Evidenca izdanih naročilnic 3 leta 
    Evidenca javnih razpisov                                                A 
    Javna naročila A 
    Razpisna dokumentacija   A izbor 
    Razpisna dokumentacija za nepridobljene posle 1 leto 
    Evidenca sklenjenih pogodb A 
    Izpolnjeni vprašalnik o presoji dobavitelja A ponudnika IT storitve 
    Predračun 2 leti 
    Ponudba oziroma ponudbeni predračun za pridobljene posle A 
    Ponudba oziroma ponudbeni predračun za nepridobljene 1 leto 
    posle 
    Evidenca presoje dobaviteljev – AUDIT 5 let 

   (presoja ustreznosti dobavitelja  s stališča sposobnosti  
    zagotavljanja ustrezne kakovosti)  

    Lista odobrenih dobaviteljev A 
    Evidenca nabave osnovnih sredstev   5 let 
    Reklamacijski zapisnik 5 let 
    Cenik za prodajo materiala                              dokler velja 
    Evidenca ECL – v kopiji 10 let 
    Ceniki dobaviteljev do sprememb  
    Dobavnice, dostavnice 10 let 
    Letni plan nabave osnovnih sredstev T 
    Naročilo materiala 5 let 
    Ponudbe dobaviteljev 2 leti 
    Zahtevek za nabavo materiala MP-5, RD-1,RD-2,RD-3 5 let 
    Naročilo za pisarniški material 1 leto 
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    Prioritetni seznam nabave rezervnih delov 2 leti 
    Evidenca o ročnem nakupu 1 leto 
    Evidenca obračunov uvoza (za uvoz iz tretjega sveta)  10 let, A 
    Naročilo za reprezentanco                                       1 leto    
                                    Navodila za uporabo blaga, naprav                  do kasacije 
    Nalepka  (vzorec) A 
    Nabava in prodaja naročilnic in znamkic 5 let 

   60403 materialno poslovanje 
    Evidenca MRD z omejenim rokom uporabe    5 let 
    Evidenca pogojno uporabnih MRD    5 let 
    Evidenca vnetljivih MDR 5 let 
    Evidenca pregleda gasilnih aparatov 5 let 
    Evidenca pregleda merilnih naprav      5 let 
    Evidenca pregleda strelovodov  5 let 
    Evidenca dimnikarske dejavnosti tekoče stanje 
    Evidenca tehničnih pregledov za prevozna sredstva   do kasacije 
    Izpis o organizacijskih podatkih merilne opreme 5 let 
    Izpis o overjanjih merilne opreme 5 let 
    Evidenca porabe maziv 3 leta 
    Evidenca o porabljeni električni energiji in nafti 3 leta 
    Seznam pregledanih predlogov za trajno izločitev sredstev 2 leti  
    Potrjevanje naročil za regeneracijo in predelavo rezervnih  10 let 
    delov        
    Poročilo o zalogah materiala  10 let 
    Izpis stanja zalog MRD  10 let 
    Zapisnik o prejemu materiala (MP-11) 10 let 
    Zapisnik o prejemu nefakturiranega materiala (MP-13/MP- 10 let 
    15)      
    Med skladiščna dostavnica (MP-26)    10 let 
                                    Spremnica za material (MP-01) 10 let 
    Zapisnik o predaji materialnih sredstev v obdelavo- 10 let 
    dodelavo-predelavo-manipulacijo (MP-50) 
    Dostavnica za razbremenitev predelave (MP-51) 10 let 
    Prejemnica (MP-29) 10 let 
    Preknjižnica (MP-40) 10 let 
    Vročilnica za material (MP-16) 10 let 
    Vrnilnica za material (MP-23) 10 let 
    Vročilnica za drobni inventar (MP-30) 10 let 
    Spisek materialnih sredstev za izločitev (MP-34)   10 let 
    Spisek materiala od izločitve (MP-35) 10 let 
                                    Dostavnica (MP-22) 10 let 
    Spisek presežkov (MP-41) 10 let 
                                    Spisek primanjkljajev (MP-42) 10 let 
    Reverz MRD do vračila  
    Skladiščna kartoteka – ročna 5 let  
    Računalniška evidenca o začetnem stanju, nakupu,  10 let 
    gibanju in porabi po vrstah, količinah in vrednostih 
    Predlog za odpis 10 let 
    Reklamacijski zapisnik 5 let 
    Zapisnik o kakovostnem prevzemu materiala do kasacije 
    Nalogi za izdajo blaga 5 let  
    Določitev nove šifre v imeniku MRD dokler velja  
    Obvestilo o naročeni in predvideni dobavi MRD 5 let  
    Spisek inventarja (MAT 45) 10 let 
    Evidenca prejetih faktur za  regeneracijo oz. predelavo  10 let 
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    Evidenca prejetih faktur poslanih v plačilo 10 let 
    Kartice za gorivo dokler velja 
    Katalog blaga dokler velja 
    Skladiščna inventura 2 leti 
    Vzorci 10 let 
    Predajnica 5 let 
    Odpremni list 3 leta 
    Navodila za uporabo blaga, naprav do kasacije 
   60404 prodaja 
    Evidenca izdanih voznih olajšav v mednarodnem in  1 leto  
    notranjem prometu 

   Evidenca o izdanih voznih olajšavah 2 leti 
    Vojaški prevozi   2 leti 
    Ponudbe 10 let 
    Delovni nalog 5 let 
    Obračunski list 5 let 

  605   promocija storitev 
   60501 plakati, prospekti 
    Naročilnice 2 leti 
    Zapisniki 5 let 
    Ceniki A 
    Katalogi A  
    Ostale tiskovine A 
    Prospekt (vzorec) A 
    Plakati A 
   60502 informacije 
    Dnevne informacije 3 leta 
    Zbirka dnevnih informacij Centra za obveščanje RS 1 leto 
    Zapis v zvezi z objavami v Uradnih objavah 1 leto 
    Podatki in analize za potrebe novinarskih konferenc,  A 
    javnih glasil, sindikatov, vlade in podobno 

60503  lastne publikacije - časopisi, obvestila,almanahi, A 
 katalogi  

  intranetna stran A 
   60504 fotografije 
    Slikovno gradivo T, A 

  606   ponudbena dokumentacija gradbenih storitev 5 let 

7  FINANCE, RAČUNOVODSTVO IN 
KONTROLING 

  701   kontroling 
   70101 splošno  

Zahtevki naročila, dobavnice in računi za pisarniški material, 5 let 
strokovno literaturo 
Zahtevki, obrazložitve za spremembe pravilnika o zajemanju 5 let 
in obračunu stroškov 
Splošni dopisi, obvestila  v času veljavnosti 

   70102 dokumenti v zvezi s pripravo poslovnih načrtov 
    Predpostavke za izdelavo predloga plana odhodkov, 1 leto  
    prihodkov in investicij 
    Finančne projekcije  odhodkov in prihodkov A 
    Finančne projekcije bilance stanja in denarnih tokov A 
    Delni načrti investicij, zalog, gibanja zaposlenih A 

   70103 informacije in poročila 
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    Delna poročila o realizaciji plana po mesecih in obdobjih  A 
    Mesečna in obdobna poročila o realizaciji obsega dela, A  
    stroškov in prihodkov po stroškovnih mestih in družbah 

  702  finance 
   70201 splošno 5 let  
   70202 pravilniki, navodila T, A 
   70203 informacije, poročila, analize 

Finančne analize – mnenje ob enkratnih primerih (dobavitelj 5 let, A izbor 
preverja boniteto, bonitetna hiša vpraša SŽ za podatke) 
Poročilo o finančnem poslovanju SŽ in odvisnih družb A 
Poročilo o stanju terjatev in obveznosti  2 leti 
Poročilo o realizaciji stroškov po metodi ABC  2 leti 
Poročilo o višini sredstev OGJS po pogodbah (pogodbe z A 
državo potniški in infrastruktura) 

   70204 plani (DT, OGJS, stroškov financ, odplačila kreditov..) 
Finančni in denarni plani  A 
Finančni načrt OGJS  A 
Plan stroškov  5 let 

   70205 poslovanje z bankami in finančnimi institucijami 
Bančne garancije   dokler velja 
Menice in menične izjave, izvršnice dokler velja 
Pregled stanja kreditov, garancij, menic, izvršnic 2 leti 

   70206 plačilni promet in blagajniško poslovanje 
Kompenzacije  10 let 
Blagajniški dnevnik  10 let 
Zahtevki  5 let 
Mesečna rekapitulacija R21  5 let 
Dnevno in mesečno stanje na TRR  2 leti 
Pregled investicij  2 leti 
Kumulativni pregled obresti med odvisnimi družbami  2 leti 
Kumulativni pregled stanja izposojenih sredstev med  2 leti 
odvisnimi družbami  

   70207 izterjava terjatev 
Poročilo o izterjavi  2 leti 
Predlog za tožbo  10 let 
Predlog za odpis, slabitev  terjatev  10 leti 
Poročilo BSK o odprtih terjatvah železniških uprav 10 let 

          703  računovodstvo         
   70301 splošno 

Plan stroškov 5 let 
Realizacija in obrazložitve stroškov službe 5 let 
Zahtevki naročila, dobavnice in računi za pisarniški material, 5 let 
strokovno literaturo  
Seznami pooblastil 5 let  
Seznami podpisnikov knjigovodskih listin v službi do spremembe 
Splošni dopisi, obvestila v času veljavnosti 

   70302 pravilniki, navodila, kontni plan 
Pravilniki v zvezi z računovodstvom  T, A  izbor 
Dopisi, navodila, obvestila – splošno v času veljavnosti, A izbor 
Kontni plan (intranet)  T, A izbor 

   70303 izkazi, poročila, analize, cenitve 
Računovodski izkazi po družbah T, A 
Medletna računovodska poročila  A 
Konsolidirani računovodski izkazi T, A 
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    Konsolidacijske uskladitvene tabele 10 let 
Konsolidacijski izločitveni obrazci 2 leti 
Bruto bilance letne (SAP, Navission) T, A 
Poročila za zunanje uporabnike (Ajpes, Furs, Banka A 
Slovenije,..) 
Revizorjeva mnenja T, A 
Poročila izrednih, posebnih revizij, A 
Cenitve za namene računovodskega poročanja T, A 

   70304 davki, trošarine 
Obračuni DDPO s prilogami 10 let 
Obračuni DDV-O 10 let 
Dokumentacija v zvezi z davčnim svetovanjem 10 let 
Dopisi, mnenja v zvezi z davki 10 let 
Trošarine 10 let 
Obračun porabe goriva po datumih, Izpis delavnih ur, 10 let 
prevoženi kilometri po dnevih 
Obrazci TRO-1, TRO-Km TRO-E3 10 let 

   70305 glavna knjiga 
Kontne kartice (SAP, Navission) – posamezen dogodek T, A 
Glavna knjiga (SAP, Navission) – poslovni dogodki skupaj T, A 
Saldakonti (SAP, Navission) – terjatve in obveznosti T, A 
Izven bilančna evidenca (SAP, Navission) – zavarovanje T, A 
kredita, ki še ni postala obveznost   
Blagajniški prejemki, izdatki 10 let 
Interni nalog za gotovinsko izplačilo v breme NLB 10 let 
poslovnega računa  
Potrdilo o opravljeni storitvi 10 let 
Blagajniški dnevnik 10 let 
Nalog za izplačilo in vplačilo 10 let 
Prejeti računi, plačani gotovinsko  10 let 
Nalog za črpanje kredita (elektronsko) 10 let 
Nalog za knjiženje črpanja dolgoročnega kredita 10 let 
Specifikacija vozil, za katere se vlaga vračilo trošarine (tudi 10 let 
gradbeni in progovni stroji)  
Interna temeljnica (trošarina-storno strošek) 10 let 
Nalog za knjiženje obveznosti 10 let 
Obračun obresti po posojilnih pogodbah 10 let 
Obračun stroškov po posojilnih pogodbah 10 let 
Končne in začasne situacije 10 let 
Izpiski TRR (prilivi, odlivi) 10 let 
Obvestilo o združevanju denarnih sredstev na TRR SŽ d.o.o. 10 let 
Obvestilo o črpanju oz. vračilu kratkoročnega okvirnega 10 let 
posojila 
Nalog za službeno potovanje-tujina 10 let 
Odločbe (NUSZ, okoljske dajatve) 10 let 
Uskladitev stroškov in prihodkov , terjatev in obveznosti za 10 let 
uskupinjevanje  
Seznam rent 10 let 
Prejeti račun za predplačilo 10 let 
Obračuni stroškov predstavništev 10 let 
Izpis odprtih postavk  10 let 
Poročila za notranje in zunanje uporabnike A 
Razni dopisi v zvezi s poslovnimi dogodki  10 let 
Temeljnice za vračunane/odložene  stroške /prihodke (ŽGP) 10 let 
Interni obračun za interno realizacijo (ŽGP) 10 let 
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Izpis (mesečno)  delničarjev iz  delniške knjige (v programu T, A 
Delniška družba 2000, podjetje ixtlan) 

   70306 saldakonti 
Analitične kontne kartice kupcev/dobaviteljev (SAP, T 
Navission)  
Bančni izpiski (prilivi, odlivi) 10 let 
Naredbe za nepravilna vplačila/izplačila 10 let 
Prejeti računi 10 let 
Obračun DDV za SŽ- potniški promet d.o.o.  10 let 
Realizirani in obračunani transportni prihodki 10 let 
Izdani računi, dobropisi s seznami 10 let 
Obračun malih pošiljk  10 let 
Predlog oz. zahtevek za dodelitev šifre kupca  in šifrant 10 let 
kupcev (SAP)  
Seznam plačil s plačilnimi karticami 10 let 
Poročilo o rezultatih večstranskega  pobota 10 let 
Obračun posredovanih plačil moneta 10 let 
Provizija od plačilnih kartic  10 let 
Obračun banke za plačilne kartice 10 let 
Predlog za odpis terjatev in obveznosti družbe A 
Sklep o odpisu terjatev in obveznosti  A 
Odpis zamudnih obresti na podlagi vloge za odpis 10 let 
Izračun zamudnih obresti 10 let 
Temeljnica za uveljavitev DDV 10 let 
Temeljnica za preračun tujih valut 10 let 
Blagajniški prejemek - vplačilo 10 let 
Izračun potrebne slabitve terjatev 10 let 
Interni nalog za prenos sredstev v okviru družbe 10 let 
Uskladitev terjatev in obveznosti za uskupinjevanje 10 let 
Izpis odprtih postavk  5 let 
Nalog za izplačilo nadomestila za nastalo škodo 10 let 
Seznam rent 10 let 
Prejeti račun za predplačilo 10 let 
Temeljnica vračunanih odškodnin po tovornih listih 10 let 
Ocene vrnjenih prevoznin iz reklamacij po dobropisih, ocene 10 let 
izstavljenih faktur in ocene odškodnin  
Obvestilo o odstopu terjatev 10 let 
Opomin 10 let 
Razni dopisi v zvezi s poslovnimi dogodki vezano na 5 let 
saldakonte  
Poročila za zunanje in notranje uporabnike vezano na 5 let 
saldakonte  

   70307 osnovna sredstva in zaloge 
Kontne kartice za material (samo sintetično finačni konti T 
SAP)  
Prejeti računi za MRD 10 let 
Carinska deklaracija 10 let 
Obračun stroškov uvoza 10 let 
Računi in MP-11 prefinanciranje 10 let 
Račun r-3 + r-4 10 let 
Račun-Medskladiščni prenosi 10 let 
Zapisnik o prejemu mat. MP 11 10 let 
Medskladiščna dostavnica MP-26 in MP-27 10 let 
Zap. o nef. mat. MP-13 in MP-15 10 let 
Prejem in izdaja v predelavo MP-50 in MP-51 10 let 
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Zap. o presežkih in priman. MP-41 in MP-42 10 let 
Zap. o prid. od kasacije MP-35 10 let 
Prejemnica prid. mat. MP-29 10 let 
Preknjižnica mat. MP-40 10 let 
Spisek materiala od izločitve MP-34 10 let 
Prodaja mat. MP-22 10 let 
Vročilnica materiala MP-16 10 let 
Vročilnica za drobni inventar MP-30 10 let 
Komisijski zapisnik - neizpolnjena dobava mat. 10 let 
Priprava poročil  5 let 
Temeljnica za knjiženje prejema oz. porabe materiala, 10 let 
rezervnih delov in drobnega inventarja 
Skladiščne liste za posamezne ŠP 5 let 
Bruto bilanca (SAP, Navission) T, A 
Vrednost materiala po obračunu dobaviteljev-Izpis stanja 10 let 
konta 3000000 
Uskladitev kontov  čez glavno knjigo 10 let 
Listina za uskladitev drobnega inventarja MPL 290 10 let 
Izpis za uskladitev materiala,rezervnih delov in drobnega 10 let 
inventarja MPL 258 
Pregled davčno nepriznane amortizacije 2 leti 
Pregled večje nabav in vlaganj v osnovna sredstva  2 leti 
Pregled investicij v opremo in neopredmetena osnovna 2 leti 
sredstva 
Pregled stanja in sprememb vrednosti 2 leti 
neopredmetenih/opredmetenih osnovnih sredstev 
Pregled AM osnovnih sredstev po skupinah (ŽGP iz 2 leti 
Navissna) 
Seznam osnovnih sredstev za izločitev 10 let 
Spisek materiala od izločitve OOS 10 let 
Predlog in sklep za dokončno izločitev osnovnih sredstev iz 10 let 
uporabe 
Izdani račun  10 let 
Temeljnica  prodaje osnovnega sredstva 10 let 
Poročilo o dobičkih in izgubah pri prodaji (izločitvah) 2 leti 
Prejeti računi za OOS in NS T, A izbor 
Interni obračun za lastne investicije T 
Analitične evidence OOS in NS (register) in glavna knjiga T, A 
OOS in NS  (SAP, Navission) 
Obračuni amortizacije (SAP, Navission) T 
Poročila v zvezi z OOS za zunanje in notranje uporabnike 5 let 
Razni dopisi v zvezi z OOS in NS in zalogami 5 let 

   70308 plače  
Obračun in pregled obračuna plač, potrdila in poročila o 
plačah 10 let 
(Potrdilo o osebnih dohodkih za delo preko polnega 
delovnega časa (ZPIZ); Prijava podatkov in sprememb 
podatkov o plači oz. osnovi, nadomestilih, plačanem 
prispevku in obdobjih zavarovanja; Potrdilo o plači za 
odmero pokojnine; Potrdilo o višini plače za pridobitev 
kredita, za sodišče za določitev preživnine ter za 
zavarovalnico; Potrdilo o pravnomočnosti in izvršljivosti; 
Pregled obračuna plač po vrstah prejemkov za obdobje 1-12; 
Povzetek obračuna dohodkov izplačanih v obdobju 1-12; 
Pregled obračuna plač po VP-jih-PLLNUIZP; Davki in 
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prispevki PLLZDRPR; Pregled izbranih postavk in dodatkov 
PLLOSDOD; Obračun stroškov plač-analitično; Pregled i-
rek deljenih prispevkov po ZPIZ2 PLLPRISP; poročila za 
zunanje in notranje uporabnike vezano na plače; Stroški, ki 
se ne vštevajo v davčno osnovo in se ne izplačajo skupaj s 
plačami…) 
Invalidi nad kvoto 10 let 
(Seznam invalidov, za katere družba uveljavlja oprostitev 
prispevkov za PIZ - invalidi nad kvoto; Zahtevek za 
izplačilo nagrade za preseganje kvote; Podatek o plačah 
invalidov v družbi za tekoči mesec; Temeljnica porabe 
odstopljenih prispevkov in nagrad za invalide nad kvoto…) 
Temeljnice, obračuni in plačila članom NS in komisij ter 
dela po pogodbah 10 let 
(Plačilo za opravljanje funkcije v NS in komisiji družbe SŽ, 
d.o.o.; Obračun plačila po podjemni pogodbi o delu; 
Obvestilo o davčnem odtegljaju; Seznam prejemnikov 
povračil stroškov za prehrano za dijake in študente na 
praktičnem usposabljanju; Seznam avtorskih honorarjev za 
Novo progo; Temeljnica za obračuna plač, prispevkov in 
davkov, AH, pogodb o delu, poč. prakse, podj.pogodbe; 
Obračun dajatev od avtorskih honorarjev; Obračun dajatev 
od praktičnega usposabljanja dijakov in študentov…) 
REK obrazci 10 let 
(Obračun dajatev REK-2; Obrazec REK-2 1702,1 - 
najemnine za zemljišče (ŽGP); Obrazec REK-2 1820 - 
odškodnine (ŽGP); Obrazec REK-2 1504 - avtorski honorar; 
Obrazec REK-2 1502 - nadzorni svet; Obrazec REK-2 1501- 
podjemna pogodba; Obrazec REK-2 1820 - SP3VV; 
Obrazec REK-1a 1120 - obvezna praksa; Obrazec REK-1-
1001- plače; Obrazec REK-1 1003 jub.nagrade, odpravnine 
ob upok.-nad uredbo; Obrazec REK-1 1150 - drugi 
doh.izdel.razmerja; Obrazec REK-1 1101- odpravnine iz 
posl.razlogov; Obrazec REK-1 1090 – regres; Obrazec 
REK-1 1190 - str. ki se ne poročajo skupaj s plačami in se ne 
vštevajo v davč.osnovo…)  
Evidenca delovnega časa 10 let 
Plačilna lista T 
R-4 - int.temeljnica (ŽGP knjiženje stroškov plač po SM, SN 10 let 
in strojih)  
Kontne kartice za konte plač (SAP, Navission) T 
Razni dopisi 10 let 
Izpisek bančnega računa 10 let 
Plačilni nalog (prispevki, davki, izplač.-drugi dohodki…) 10 let 
Izplačilna datoteka (plače in krediti) 10 let 

8   INFORMACIJSKI SISTEM    
  801 strojna in sistemska programska oprema 
   80101 dokumentacija o strojni in sistemski programski A 
    opremi  

   80102  licence za programsko in strojno opremo A 
   80103  navodila in priročniki za vzdrževanje strojne in A 
    programske opreme 

  802 aplikativna programska oprema 
   80201  projektna dokumentacija A 
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   80202 uporabniška navodila A 
   80203 zavarovanje podatkovnih datotek A 

   80204   aplikativna programska oprema A 

   80205   sistemska programska oprema A 

  803 ticketing (informacijski sistem za prodajo)  

   80301 projektna dokumentacija A 
   80302 dokumentacija o strojni in sistemski programski A 
    opremi  
   80303 uporabniška navodila A 

9   ZADEVE IZVEN GLAVNIH SKUPIN 
 901 društva A  

 902 združenja A 

 903 spomeniki A 

 904 prireditve A 

 905 natečaji šol A   
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Priloga 3 

  Slovenske železnice, d.o.o. 
1506 LJUBLJANA, Kolodvorska ul. 11 
 
 

EVIDENČNI LIST DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 

Organizacijska enota: 
 
 
Signirni znak: 
 
Klasifikacijski znak: 
Vsebina: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Leto nastanka: 
Količina gradiva: 
Oznaka gradiva: 
 
Strokovni delavec:                                                                             Podpis: 
(ime in priimek) 
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Priloga 4 

  Slovenske železnice, d.o.o. 
1506 LJUBLJANA, Kolodvorska ul. 11 
 

IZROČITEV DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 

Organizacijska enota: 
 
 
Delovodna številka: 
Signirni znak: 
Klasifikacijski znak: 
Vsebina: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Leto nastanka: 
Količina gradiva: 
Oznaka gradiva: 
Datum izročitve: 
Izročitelj:                                                                                         Prevzemnik: 
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Priloga 5 

  Slovenske železnice, d.o.o. 
Področje za organizacijsko - pravne zadeve 
1506 LJUBLJANA, Kolodvorska ul. 11 
 

REVERZ št.  
 
Podpisani: ..…………………………………………………………………………………….. 

Zaposlen(a) pri(v): ……………………………………………………………………………... 

Naslov in tel. številka: ………………………………………………………………………….. 

 

Iz skupnega arhiva Slovenskih železnic, d.o.o. sem prejel v uporabo naslednje arhivsko 

gradivo: 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

Prejeto gradivo bom vrnil do: …………………………. 

Izposojeno dne: ……………………… 

Oddal: ………………………………..                 Prejel: ……………………….. 

Vrnjeno dne: ………………………… 

Gradivo sprejel: ……………………... 

 
  


