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Podgajci Podravski, 7.listopada 2021.

Temeljem Statuta Osnovne $kole Hrvatski sokol, a u skladu s novim Zakonom o fiskalnoj odgovornosti
(Nar.nov., br. 111/2018.) i Uredbom o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (Nar.nov., br. 95/2019.) ravnatelj Osnovne $kole Hrvatski sokol, donosi

; ~ PROCEDURU
O SADRZAJU | NACINU VOBENJA EVIDENCIJE UGOVORA
| NARUDZBENICA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se sadrZaj i naCin vodenja Evidencije ugovora i narudzbenica koje je
Osnovna §kola Hrvatski sokol (u daljnjem tekstu: Skola) zakljucila s pravnim i fizickim osobama u okviru

svog djelokruga rada.
Clanak 2.

Skola vodi Evidenciju ugovora i narudzbenica iz ¢lanka 1. Ove Procedure u evidenciji na Obrascu 1 koji
¢ini sastavni dio ove Procedure.

Evidencija se vodi za razdoblje jedne kalendarske godine. Evidenciju vodi tajnik Skole.

Sve kopije ugovora koji imaju financijski u¢inak dostavljaju se na znanje ustrojstvenoj jedinici za financije,
u evidenciji na Obrascu 2 koji je sastavni dio ove Procedure.

Clanak 3.
Evidencija sadrZi slijedece podatke:
1. Redni broj ugovora ili narudzbenice
2. Datum, klasa i urudzbeni broj
3. Pravnu ili fiziCku osobu s kojom je zakljuéen ugovor ili ispisana narudZbenica te osobni
identifikacijski broj (OIB)
4. Predmet ugovora ili narudzbenice
5. Rok vaZenja ugovora
8. Vrijeme Cuvanja.




Clanak 4.

Evidencija ugovora i narudZbenica sukladno ovoj Proceduri te ugovori i narudzbenice na temelju kojih se
vrsi upis, Cuvaju se sukladno odredbama Pravilnika o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva. Ugovori se
u originalu &uvaju u tajnidtvu Skole, dok se korisnicima ugovora predaju kopije. Narudzbenice se
popunjavaju u tri primjerka, od kojih jedan ide dobavljacu, jedan u tajni$tvo za evidenciju, a jedan ostaje u
bloku narudzbenice.

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja | objavit ¢e se na web stranici | oglasnoj plogi Skole.

__.Ravnatel;:

= Kresimir, Lagetar




Obrazac 1
08 HRVATSKI SOKOL
EVIDENCIJA UGOVORA | IZDANIH NARUDZBENICA

Godina

Red. | Datum Pravna ili OIB partnera Predmet ugovora Rok Rok

br. fizicka ili vazenja od | vaZenja do
osoba- narudzbenice/Broj
partner ugovora

(Klasa/Urbroj)




Obrazac 2

05 HRVATSKI SOKOL

Godina

Red.br.

Broj ugovora iz Evidencije- | Datum primitka
Obrazac 1

Potvrda primitka-Potpis djelatnika
ustrojstvene financijske jedinice




