Centar za likovni odgoj Grada Zagreba

PRAVILNIK O NACINU VOPENJA EVIDENCLJE UGOVORA

Zagreb, 4.1.2021.



Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) 1 Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19),
ravnatelj Centra za likovni odgoj Grada Zagreba donosi

PRAVILNIK O NACINU VODENJA EVIDENCIJE UGOVORA

Clanak 1.

Pravilnikom o na¢inu vodenja evidencije ugovora (u daljnjem tekstu : Pravilnik) propisuje se
sadrzaj i natin vodenja evidencije ugovora koje Centar za likovni odgoj Grada Zagreba (u daljnjem
tekstu: Centar) zakljucuje s pravnim i fizickim osobama u okviru poslova iz nadleZnosti Centra.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, bez obzira na to jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i zenski rod.

Clanak 2.

Centar vodi evidenciju svih ugovora iz &lanka 1. ovog Pravilnika na Obrascu 1. Evidencija
ugovora.

Evidencija ugovora vodi se za razdoblje jedne kalendarske godine (obuhvaca razdoblje od 1.1.
do 31.12.), vodi se u elektronickom obliku, evidenciju vr8i tajniStvo na na¢in da navedenc poslove
obavlja sluzbenik u ¢ijem opisu poslova se nalazi i vodenje evidencije ugovora.

Clanak 3.

Evidencija ugovora sadrzi sljedeée podatke:
* redni broj ugovora,
* klasu, urudzbeni broj i datum ugovora,
* naziv pravne osobe, fizicke osobe s kojom je ugovor zakljucen,
predmet ugovora,
vrijednost ugovora sa PDV-om,
rok vazenja ugovora,
mjesto arhiviranja ugovora,
nadleZno tijelo zaduZzeno za sadinjavanje, provedbu i arhiviranje ugovora.

Clanak 4.
Nacin vodenja Evidencije ugovora:

I Kada je Centar stvaratelj ugovora, ugovor koji je potpisan od strane Centra se ne unosi u
evidenciju ugovora sve dok ga ne potpise i druga ugovorna strana. Po zaprimanju
ugovora potpisanog od druge ugovorne (fizi¢ke ili pravne) strane, bilo da se isti dostavi
neposredno u pisarnicu ili putem poste, sukladno Uredbi o uredskom poslovanju, ugovor
se dostavlja nadleznom upravnom tijelu koje Je iniciralo ugovor i koji je zaduZen za
njegovu provedbu. U nadleznom upravnom tijelu ugovor se prosljeduje sluzbeniku
zaduzenom za njegovu provedbu, koji je u obvezi jedan originalna primjerak ugovora
dostaviti upravnom tijelu nadleznom za financije te presliku istog proslijediti sluzbeniku
nadleznom za vodenje evidencije ugovora.



2. Kada je stvaratelj ugovora druga ugovorna strana (koja sadinjava, prva potpisuje i
ovjerava ugovor) te isti dostavlja Centru na ovjeru i potpis, pisarnica tako zaprimljen
ugovor prosljeduje nadleznom upravnom tijelu koje vrsi provjeru ugovora te ga, ukoliko
Je ugovor u redu, parafira i dostavlja Gradskom uredu za kulturu na ovjeru i potpis.

Sluzbenik nadlezan za vodenje Evidencije ugovora u obvezi Je evidentirati ugovor isti dan kada je
ugovor zaprimljen ili iznimno, najkasnije iduéi dan.

Clanak 5.

Evidencija ugovora vodi se:
* uredno i razumljivo,
* na nacin sa se ne dozvoljava brisanje evidentiranih podataka,
* nanacin koji omoguc¢ava uvid u sve upisane ugovore po kronologkom redu.

Clanak 6.

Po zavrSetku kalendarske godine vrsi se zakljuéivanje Evidencije ugovora za tu kalendarsku godinu i
objavljivanje na sluzbenoj stranici Centra najkasnije u roku od 8 dana od dana zakljuéivanja.

Clanak 7.

Evidencija ugovora i ugovori na temelju kojih se vrsi upis ¢uvaju se sukladno odredbama o zastiti i
obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva Centra.

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Centra.
U Zagrebu, 4.1.2021.
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