DJECJI VRTIC ZIPKICA
Zabok, Stjepana Radic¢a 15
KLASA: 400-07/26-1/08
URBROJ: 2197-17-01-26-1
Zabok, 25. kolovoza 2026.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18 i 83/23) ,
¢lanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19), ¢lanka
28. Zakona o javnoj nabavi (NN br. 120/16, 114/22, 45/26) i ¢lanka 60. Statuta Djecjeg vrtica
Zipkica (procisceni tekst KLASA: 011-03/23-01/01, URBROIJ: 2197-17-2-23-5, od 6. oZujka
2023), ravnateljica Djeéjeg vrtica Zipkica dana 25. kolovoza 2026. godine donosi

PROCEDURU O NACINU VODENJA EVIDENCIJE UGOVORA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se sadrzaj i nadin vodenja evidencije ugovora koje Djecji vrtié
Zipkica (u daljnjem tekstu: Vrti¢) zakljucuje s pravnim i fizi¢kim osobama u okviru poslova iz
nadleznosti Vrtica.

Temeljem sklopljenih okvirnih sporazuma, obveza vodenja registra ugovora i okvirnih
sporazuma 1 pracena izvrSenja proizlaze iz odredaba ¢lanka 28. Zakona o javnoj nabavi.
Ugovori se evidentiraju i prate putem sustava Elektroni¢kog oglasnika javne nabave Republike
Hrvatske

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se 1 na muske i na Zenske osobe.

Clanak 2.

Vrti¢ vodi evidenciju svih ugovora iz ¢lanka 1. ove Procedure na obrascu Evidencija ugovora.
Evidencija ugovora vodi se za razdoblje jedne kalendarske godine te obuhvaca razdoblje od 1.
sijetnja do 31. prosinca. Evidencija se vodi u elektroni¢kom obliku, na nacin da navedene
poslove obavlja sluZbenik u ¢ijem opisu poslova se nalazi i vodenje evidencije ugovora.

Clanak 3.
Evidencija ugovora sadrZi slijedece podatke:

- redni broj ugovora

- predmet ugovora

- klasu, urudZbeni broj 1 datum ugovora

- naziv pravne ili fizicke osobe s kojom je ugovor sklopljen

- vrijednost ugovora s PDV-om

- rok vaZenja ugovora

- mjesto arhiviranja

- nadleZno tijelo/sluZbenik za sa¢injavanje, provedbu i arhiviranje ugovora.

Clanak 4.

Nacin vodenja evidencije ugovora:




1. Kada je Vrti¢ stvaratelj ugovora, ugovor koji je potpisan od strane Vrti¢a 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 ili putem poste, sukladno Uredbi o uredskom poslovanju, ugovor se
dostavlja osobi zaduZenoj za njegovu provedbu te za evidenciju ugovora. Jedan primjerak
ugovora dostavlja se tijelu nadleZznom za financije.

2. Kada je stvaratelj ugovora druga ugovorna strana (koja safinjava, prva potpisuje i ovjerava
ugovor) te isti dostavlja Vrti¢u na ovjeru i potpis, tako zaprimljen 1 provjeren ugovor prosljeduje
se ravnatelju na potpis i ovjeru.

Nakon potpisa ugovor se vraéa nadleznom tijelu, odnosno sluzbeniku koji je zaduzen za
njegovo pracenje i evidenciju.

Sluzbenik koji je zaduZen za njegovo praenje po zaprimanju istog obvezan je:

- 1zvrSiti upis ugovora u raCunalni program uredskog poslovanja (klasa, urudzbeni broj, datum)
- uz popratni dopis originalne i ovjerene primjerke ugovora dostaviti drugoj ugovornoj strani

- jedan originalan primjerak ugovora dostavlja tijelu, odnosno sluzbeniku nadleZnom za
financije

- presliku ugovora dostaviti sluzbeniku nadleZznom za vodenje evidencije ugovora.

Sluzbenik nadlezan za vodenje evidencije ugovora u obvezi je evidentirati ugovor isti dan kada
je ugovor zaprimljen ili iznimno, najkasnije idu¢i radni dan.

Clanak 5.

Evidencija ugovora vodi se:
- uredno 1 razumljivo
- na nac¢in da se ne dozvoljava brisanje evidentiranih podataka
- na nacin koji omogucuje uvid u sve upisane ugovore po kronoloskom redu.
Clanak 6.
Po zavrSetku kalendarske godine vrsi se zakljucivanje evidencije ugovora za tu kalendarsku
godinu 1 objavljuje se na mreZnim stranicama Vrtiéa.
Clanak 7.
Evidencija ugovora i ugovori na temelju kojih se vr$i upis ¢uvaju se sukladno odredbama
Pravilnika o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Vrtiéa.

Clanak 8.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Proceduru o nadinu vodenja evidencije
ugovora Kl. 400-09/21-01/02, URBROJ: 2197-17-1-21-1 od 11. sije¢nja 2021. godine.

Clanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu danom nakon dana donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i
1 mreZnim stranicama Vrtica.
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