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Osnovni pojmovi

- Klasifikacijska oznaka je broj¢ana oznaka predmeta, a sastoji se od brojcane oznake prema sadrzaju, vremenu nastanka i obliku

- Vrednovanje zapisa je postupak kojim se temeljem odredenih kriterija procjenjuje vrijednost i utvrduje rok do kojega ¢e se Cuvati
odredena vrsta gradiva ili jedinice gradiva, te se odreduje postupak sa svakom vrstom odnosno jedinicom gradiva po isteku roka ¢uvanja

- Nacin ¢uvanja je podloga i oblik na kojim je izvornik nastao, a koji ima znacajke vjerodostojnosti i pouzdanosti
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PROPISI, STATUTI, PRAVILNICI, ODLUKE

Redni broj | klasifikacijska Opis gradiva Nacin ¢uvanja Rok ¢uvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka ¢uvanja
1 012-02 propisi i pravilnici papir trajno cuvati
2 012-03 statuti papir trajno Cuvati
3 012-04 Odluke, zakljucci, rjeSenja papir trajno cuvati
RAD I RADNI ODNOSI

ZASNIVANIJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU

Redni broj | klasifikacijska Opis gradiva Nacin Cuvanja Rok ¢uvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka ¢uvanja

4 112-01 Radni odnosi-opéenito (upiti, dopisi) papir 3 godine izlu€ivanje i uni$tavanje

5 112-02 zasnivanje 1 prestanak ugovora o radu papir trajno Cuvati
na neodredeno vrijeme

6 112-03 zasnivanje i prestanak ugovora o radu papir 5 godina izlu€ivanje i uniStavanje
na odredeno vrijeme

7 112-04 ugovor o djelu papir 7 godina izlu¢ivanje i unistavanje

8 112-04 Ugovori o autorskom djelu papir 7 godina izlu€ivanje 1 uniStavanje
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RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA

Redni broj | klasifikacijska Opis gradiva Nacin ¢uvanja | Rok cuvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka ¢uvanja
9 113-01 radno vrijeme, odmori, dopusti i papir 3 godine izlu¢ivanje i unistavanje
bolovanja — opéenito
10 113-02 radno vrijeme papir i 6 godina izlu¢ivanje i unistavanje
elektronocki
oblik
11 113-03 godi$nji odmori papir 2 godine izlu¢ivanje i unistavanje
12 113-04 placeni i neplaceni dopusti papir 2 godine izlu¢ivanje i unistavanje
13 113-05 bolovanja papir 2 godine izlu¢ivanje i unisStavanje

115 ZASTITA NA RADU, PRAVO NA PRISTUP INFORMACIJAMA, GDPR

Redni broj | klasifikacijska Opis gradiva Nacin Cuvanja Rok ¢uvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka ¢uvanja

14 115-01 Zastita na radu - op¢enito papir 3 godine izlu¢ivanje i uniStavanje

15 115-01 Zastita dostojanstva radnika papir 5 godina izlu¢ivanje i uniStavanje

16 115-01 Pravo na pristup informacijama papir 5 godina izlu€ivanje i uni$tavanje

17 115-01 GDPR-op¢enito papir 3 godine izlu€ivanje i uniStavanje

PLACE

Redni broj | klasifikacijska Opis gradiva Nacin Cuvanja Rok ¢uvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka cuvanja

18 120-01 Stjecanje place - opéenito papir 11 godina izlu¢ivanje i uniStavanje
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19 120-02 Isplatne liste papir trajno cuvati

20 120-02 Utvrdivanje, rasporedivanje i papir 11 godina izlu¢ivanje 1 unistavanje
raspodjela sredstava za place

21 120-02 Financijski dosjei bivsih zaposlenika papir trajno cuvati

OSTALA MATERIJALNA PRAVA ZAPOSLENIKA

Redni broj | klasifikacijska | Opis gradiva Nacin ¢uvanja Rok ¢uvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka ¢uvanja
22 121-01 Ostala materijalna prava zaposlenika- papir 11 godine izlu¢ivanje i unistavanje
opcenito
23 121-02 Putni nalozi i dnevnice papir 7 godina izlu¢ivanje i unistavanje
24 121-09 Pomoc¢ u slucaju smrti papir 2 godine izlu¢ivanje i unisStavanje
25 121-10 Jubilarne nagrade papir 2 godine izlu¢ivanje i unistavanje
26 121-11 Otpremnine papir 7 godina izluCivanje i uniStavanje
27 130-01 TeCajevi, savjetovanja 1 strucna papir 11 godina izlu€ivanje i uniStavanje
putovanja — opc¢enito - dopisi
28 133-02 Strucni ispiti papir trajno cuvati
29 140-01 Mirovinsko osiguranje - dopisi papir trajno cuvati
30 141-01 Invalidsko osiguranje - dopisi papir trajno cuvati
PROSTORNO UREDENIJE
Redni broj | klasifikacijska Opis gradiva Nacin ¢uvanja Rok ¢uvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka ¢uvanja
31 350-01 Prostorno uredenje-opc¢enito-dopisi papir 5 godina izlu¢ivanje i unistavanje
32 350-02 Izrada Generalnog urbanistickog plana papir 10 godina izlu€ivanje i uniStavanje
grada Zagreba, primjedbe-dopisi
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33 350-02 Generalni urbanisticki plan grada papir i trajno
Zagreba (GUP) elektronocki Cuvati
oblik
34 350-02 Izrada Generalnog urbanistickog plana papir 10 godina izlu¢ivanje 1 unistavanje
Sesveta, primjedbe-dopisi
35 350-02 Generalni urbanisticki plana Sesveta papir i trajno Cuvati
(GUP) elektronocki
oblik
36 350-02 Izrada Prostornog plana Grada Zagreba papir 5 godina izlu¢ivanje i unistavanje
primjedbe-dopisi
37 350-02 Prostorni plan Grada Zagreba (PPGZ) papir i trajno Cuvati
elektronocki
oblik
38 350-02 Izrada prostornih planova podrucja papir 5 godina izlu¢ivanje i unistavanje
posebnih obiljezja-dopisi
39 350-02 Prostorni planovi podrucja posebnih papir i trajno Cuvati
obiljezja elektronocki
oblik
40 350-02 Izrada Urbanistickih planova (UPU-a) papir 10 godina izlu€ivanje i uniStavanje
41 350-02 Urbanisticki planovi (UPU-1) papir 1 trajno cuvati
elektronocki
oblik
42 350-02 Detaljni prostorni planovi (DPU) papir 1 trajno cuvati
elektronocki
oblik
43 350-02 Visegodisnji programi uredenja papir i trajno cuvati
prostora elektronocki
oblik
44 350-03 Izdavanje misljenja u postupku izrade 1 papir 10 godina | izlu€ivanje 1 uniStavanje

donoSenja dokumenata prostornog
uredenja
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45 350-04 Izrada izvjeS¢a o stanju u prostoru papir i trajno Cuvati
Grada Zagreba elektronocki
oblik
46 350-05 Vodenje i upravljanje informacijskim elektronocki trajno cuvati
sustavom prostornog uredenja u oblik
okviru ovlasti Zavoda
47 350-05 Gis Grada Zagreba- Internet GIS elektronocki trajno cuvati
aplikacija za pregled, pretrazivanje i oblik
generiranje izvjeStaja u radu s
prostornim podacima (GUP Zagreb,
GUP Sesvete, dig.katastar, prost.plan,
prost.jed., lok.grad,uporabne dozvole,
kat.zelenila,ortofoto podloge, HOK,
digitalni atlas)
48 350-06 ostalo (upiti, dopisi) papir 3 godine izlu€ivanje i uniStavanje
FINANCIJISKO-PLANSKI DOKUMENTI
Redni broj | klasifikacijska Opis gradiva Nacin Rok Postupak s gradivom nakon
oznaka ¢uvanja ¢uvanja isteka roka ¢uvanja
49 400-01 financijsko-planski dokumenti- papir 11 godina izlu€ivanje i uniStavanje
opcenito
50 400-02 Financijski planovi papir 11 godina izlu€ivanje i uni$tavanje
51 400-04 Periodi¢ni obracun papir 5 godina izlu¢ivanje i uniStavanje
52 400-03 predracuni papir 7 godina izlu€ivanje i uniStavanje
53 400-05 Godi$nji obracuni papir trajno cuvati

KNJIGOVODSTVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANIJE

Redni broj

klasifikacijska
oznaka

Opis gradiva

Nacin ¢uvanja

Rok ¢uvanja

Postupak s gradivom nakon
isteka roka ¢uvanja
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54 401-01 knjigovodstveno-rac¢unovodstveno papir 11 godina izlu¢ivanje i unistavanje
poslovanje-opcéenito
55 401-02 Javna nabava - op¢enito papir 4 godine izlu¢ivanje i unistavanje
56 400-03 predracuni papir 7 godina izlu€ivanje i unistavanje
57 401-03 racuni papir 7 godina izlu¢ivanje i unistavanje
58 450-08 Platni promet papir 7 godina izlu€ivanje i unistavanje
FINANCIJE
Redni broj | klasifikacijska Opis gradiva Nacin ¢uvanja | Rok cuvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka ¢uvanja
59 402-08 Financiranje iz proracuna papir 11 godine izlu¢ivanje i unisStavanje
60 470-01 Godi$nja izvjesca o radu papir trajno Cuvati
NABAVA
Redni broj | klasifikacijska Opis gradiva Nacin Cuvanja Rok ¢uvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka cuvanja
61 406-06 Inventar (nabava) papir 7 godina izlu¢ivanje i uni$tavanje
62 406-08 Inventure papir 7 godina izlu€ivanje i uniStavanje
POSLOVANIE
Redni broj | klasifikacijska | Opis gradiva Nacin ¢uvanja Rok ¢uvanja | Postupak s gradivom nakon
oznaka isteka roka ¢uvanja
63 035-01 Uredsko poslovanje- dopisi, upute papir 3 godine izlu¢ivanje 1 unistavanje
64 035-02 Plan klasifikacijskih oznaka i brojcanih | elektronicki trajno cuvati
oznaka stvaratelja i primatelja akata oblik
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65 | s Upisnik i urudzbeni zapisnik elektronicki trajno cuvati
oblik

66 036-02 Akti u svezi Cuvanja arhivskog gradiva papir trajno cuvati

67 036-02 Zbirna evidencija papir trajno cuvati

68 036-02 Primopredajni  zapisnici o predaji papir trajno Cuvati
arhivskog gradiva arhivu,

69 036-02 Zapisnici o stru¢nom nadzoru arhiva papir trajno Cuvati
nad gradivom,

70 036-02 Pravilnik o zaStiti 1 obradi gradiva s papir trajno cuvati
Posebnim popisom gradiva s rokovima
cuvanja

71 036-04 Odabiranje arhivskog 1 izlu¢ivanje papir trajno Cuvati
dokumentarnog gradiva

4 e Knjiga pismohrane-katalozi papir trajno Cuvati
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