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GRADONACELNIK

KLASA: 024-08/24-01/1

URBROJ: 2186-1-08/1-24-1

Varazdin, 28. oZujka 2024. godine

Na temelju ¢lanka 69. Statuta Grada Varazdina (,,Sluzbeni vjesnik Grada Varazdina“ broj 3/18,
2/20, 2/21 4/21-procisceni tekst i 13/22) i Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine*
broj 111/18. 1 83/23.) gradonadelnik Grada Varazdina, dana 28. ozujka 2024. godine donosi

PRAVILNIK
o proceduri vodenja evidencije ugovora Grada Varazdina

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o proceduri vodenja evidencije ugovora Grada Varazdina (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) propisuje se sadrzaj i nain vodenja evidencije ugovora koje Grad
Varazdin zakljucuje s pravnim i fizickim osobama u okviru poslova iz samoupravnog
djelokruga.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se i na muske i na Zenske osobe.

Clanak 2.

Grad Varazdin vodi evidenciju ugovora iz ¢lanka 1. ovoga Pravilnika u evidenciji
ugovora Grada VaraZzdina na Obrascu 1 — EVIDENCIJA UGOVORA SKLOPLJENIH U
RAZDOBLJUOD __ DO | koji ¢ini sastavni dio ovoga Pravilnika.

Evidencija ugovora vodi se za razdoblje jedne kalendarske godine, u elektronickom
obliku u Upravnom odjelu za financije, proracun i javnu nabavu, a istu vodi sluzbenik kojeg
odredi procelnik Upravnog odjela za financije, proracun i javnu nabavu.

Clanak 3.

Evidencija ugovora sadrzi najmanje sljedece podatke:
1. redni broj ugovora
klasu, urudzbeni broj i datum ugovora
pravnu ili fizicku osobu s kojom je ugovor zakljuéen
nadleZni upravni odjel
predmet ugovora
vrijednost s PDV-om
rok vazenja ugovora
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8. mjesto arhiviranja ugovora
9. napomenu.

Clanak 4.

Ugovori u kojima je jedna od strana Grad Varazdin unose se u evidenciju ugovora tek
kad ga potpisu sve strane ugovora.

Ustrojstvena jedinica (sluzbenik) iz ¢ijeg je spisa predmeta nastao ugovor, obvezna je
isti putem pisarnice dostaviti u Upravni odjel za financije, proradun i javnu nabavu, najkasnije
tri dana po zaprimanju ugovora.

Kada pravna ili fizicka osoba neposredno ili putem poste dostavi ugovor pisarnici,
nakon zaprimanja istog, ugovor ée biti proslijeden upravnom odjelu nadlenom za ugovor koji
¢e po zaprimanju ugovora, jedan originalni primjerak ugovora, putem pisarnice dostaviti u
Upravni odjel za financije, proratun i javnu nabavu.

Clanak 5.

U Upravnom odjelu za financije, proradun i javnu nabavu ugovori se prosljeduju
sluzbenicima nadleZnim za obavljanje raSunovodstveno knjigovodstvenih poslova i sluZbeniku
zaduZenom za vodenje registra ugovora.

Ugovor se u registru mora evidentirati isti dan kad je zaprimljen.

Evidencija ugovora vodi se:

1. uredno i razumljivo

2. na natin koji ne dozvoljava brisanje evidentiranih podataka

3. na natin koji omogucava uvid u podatke po kronologkom redu.

Clanak 6.

Evidencija ugovora i ugovori na temelju kojih se upis vrsi, uvaju se sukladno odredbama
Pravilima za upravljanjem dokumentarnim gradivom Grada Varazdina (,,Sluzbeni vjesnik
Grada Varazdina®, 3/21).

Clanak 7.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici Grada
VarazZdina.
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Dostaviti:
1. Upravnim odjelima-svima
2. Arhiva




Obrazac 1

GRAD VARAZDIN

GODINA

EVIDENCIJA UGOVORA SKLOPLJENIH U RAZDOBLJU OD __ DO

Redni Klasa, Pravna ili NadleZni Predmet | Vrijednost Rok Mjesto Napomene
broj urudZbeni broj | fizitka osoba Upravni ugovora | sPDV.-om vaZenja arhiviranja
ugovora i datum s kojom je odjel ugovora ugovora
ugovora ugovor
zakljuten
1 2 3 4 5 6 7 8 9




