
PRAVILNIK
O NAdINU VODENJA EVIDENCIJE UGOVORA

dhnak 1.

Pravilnikom o nadinu vodenja evidencije ugovora (u daljnjem tekstu: Pravilnik)

propisuje se sadrZaj i nadin vodenja evidencije ugovora koje-Gimnazija Sisak zakljuduje s

pravnim i fizidkim osobama u okviru poslova iznadlelnosti Gimnazije Sisak.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se i na mu5ke i na Zenske osobe.

dlanak 2.

Gimnazija Sisak vodi evidenciju svih ugovoraiz dlanka 1. ovog Pravilnika na Obrascu 1.

Evidencija ugovora.
Evidencija ugovora vodi se zarazdoblje jedne kalendarske godine (obuhvada razdoblie

od 1. sijednja do 31. prosinca), vodi se u elektronidkom obliku, evidenciju vrSi upravno tijelo

nadleZno za oplu upravu (prilagoditi unutarnjem ustrojstvu Gimnazije Sisak) na nadin da

navedene poslove obavlja sluZbenik u dijem opisu poslova se nalazi i vodenje evidencije

ugovora.

ilanak 3.

Evidencija ugovora sadrLi slijedede podatke:

- redni broj ugovora,
- klasu, urudZbeni broj i datum ugovora,
- naziv pravne osobe, fizidke osobe s kojomje ugovor zakljuden,

- predmet ugovora,
- vrijednost ugovora s PDV-om,
- rok vaLenjaugovora,
- mjesto arhiviranje ugovora,
- nadleZno tijelo (zaduLeno za sadinjavanje, provedbu i arhiviranje ugovora).

ilanak 4.

Nadin vodenja Evidencije ugovora:
1 .Kada je Gimnazija Sisak stvaratelj ugovora, ugovor koji je potpisan od strane

Gimnazije Sisak se ne unosi u evidenciju ugovora sve dok ga ne potpi5e i druga

ugovorna strana.

Po zaprimanju ugovora potpisanog od druge ugovorne (fizidke ili pravne) strane, bilo da se

isti dostavi neposredno u pisarnicu ili putem po5te, sukladno Uredbi o uredskom

poslovanju, ugovor se dostavlja nadleZnom upravnom tijelu koje je iniciralo ugovor i koji
je zaduLen za njegovu provedbu.
U nadleZnom upravnom tijelu ugovor se prosljeduje sluZbeniku zaduLenorn za njegovu

provedbu, koji je u obvezi jedan originalni primjerak ugovora dostaviti upravnom tijelu
nadleZnom zafrnancijete presliku istog proslijediti sluZbeniku nadleZnomzavodenje

evidencije ugovora.
2. Kada je stvaratelj ugovora druga ugovoma strana (koja sadinj ava, ptYa potpisuje i ovjerava

ugovor) te isti dostavlja Gimnaziji Sisak na ovjeru i potpis, pisarnica tako zaprimljen

,rgouor'prosljeduje nadleZnom upravnom tijelu koje vr5i provjeru ugovora te ga, ukoliko je

ugovor
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u redu, parufffai dostavlja ravnatelju 5ko1e na potpis i ovjeru.
po potpisu ugovor se vra6a sluZbeniku koji je zaduilen za njegovo pradenje.

SluZbenik koji je zaduLetza njegovo praienje po zaprimaniu istog obvezan je:

o izvrsiti upis ugovorauradutalni program uredskog poslovanja (upisati klasu,

urudZbeni broja i datuma evidencije istog),

. Ltzpopratni dopis originalne i od Skole ovjerene primjerke ugovora dostavlja drugoj

ugovomoj strani,
o jedan originalan primjerak ugovora dostavlja radunovodstvu Skole

SluZbenik nadleLanza vodenje evidencije ugovora u obvezi je evidentirati ugovor isti

dan kada je ugovor zaprimljen ili iznimno, najkasnije iduii radni dan.

dhnak 5.

Evidencija ugovora vodi se:

- uredno i razumljivo,
- nanadin da se ne dozvoljava brisanje evidentiranih podataka,

- na nadin koji omoguiuje uvid u sve upisane ugovore po kronolo5kom redu.

dlanak 6.
po zavr5etku kalendarske godine vr5i se zakljudivanje evidencije ugovora za tu

kalendarsku godinu i objavljuje se na sluZbenoj stranici Gimnazije Sisak'

ilanak 7.

Evidencija ugovora i ugovori na temelju kojih se vr5i upis duvaju se sukladno

odredbama Pravilnika o za$titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Gimnazije Sisak'

dhnak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na stranicama Skole'
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