Na temelju ¢lanka 57. Statuta Osnovne $kole Vugrovec-Kasina, a u vezi sa ¢lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i &lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), Vladimir
Vuger, ravnatelj Osnovne Skole Vugrovec-Kasina, dana 11. ozujka 2020. donosi

PROCEDURU VODENJA EVIDENCIJE SVIH UGOVORA
UKLJUCUJUCI UGOVORE VEZANE UZ ZAPOSLENE

U OSNOVNOJ SKOLI VUGROVEC-KASINA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak evidencije svih ugovora, uklju¢ujuci
ugovore vezane za zaposlene u OS Vugrovec-Kasina (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Skola vodi sljedece evidencije ugovora:
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ugovora o radu

ugovora o djelu

ugovora o autorskom djelu

ugovora o prehrani u¢enika

ugovora o ostvarivanju programa produzenog boravka
ugovora o davanju na privremeno koristenje Skolskog prostora
ugovora o nabavi roba, radova, usluga

Skola vodi evidenciju ¢lanova Skolskog odbora, te evidenciju njihove prisutnosti na
sjednicama Skolskog odbora.

Clanak 4.

Evidenciju ugovora o radu vodi se u tajnistvu Skole, te se na kraju svakog mjeseca
voditelju ratunovodstva dostavlja evidencije svih novozaposlenih tijekom mjeseca (sklopljenih
ugovora o radu), prestanaka ugovora o radu (neovisno o pravnoj osnovi prestanka radnog
odnosa), odnosno promjena postojeéih ugovora o radu. Uz evidenciju voditelju ra¢unovodstva
se dostavlja i preslika dokumenta temeljem kojeg je doSlo do promjene u radnom odnosu
(zasnivanja radnog odnosa, prestanka radnog odnosa, odnosno promjene tijekom radnog

odnosa).




Clanak 5.
Evidencija sklopljenih ugovora o djelu i ugovora o autorskom djelu vodi se u tajnistvu
Skole i odmah po sklapanju tih ugovora jedan (originalni) primjerak sklopljenog ugovora
dostavlja se voditelju raunovodstva radi isplate ugovorene naknade.

Clanak 6.
Evidenciju ugovora o prehrani ucenika vodi voditelj raunovodstva. Voditel;
racunovodstva pohranjuje i ¢uva originalne primjerke sklopljenih ugovora.
U skladu sa sklopljenim ugovorom i Procedurom o uvjetima sklapanja ugovora za
usluge koje pruza Skola, izdavanje ra¢una za pruZene usluge te provodenje mjera naplate
dospjelih nenaplaéenih potrazivanja u Skoli voditelj ratunovodstva izdaje ra¢un — uplatnicu.

Clanak 7.
Evidenciju ugovora o ostvarivanju programa produzenog boravka vodi se u tajniStvu
Skole, a preslike sklopljenih ugovora dostavljaju se voditelju ra¢unovodstva odmah po
njihovom sklapanju.

Clanak 8.

Evidencija sklopljenih ugovora o davanju na privremeno koristenje $kolskog prostora
vodi se u tajnistvu Skole, a jedan (originalni) primjerak sklopljenog ugovora dostavlja se
voditelju raCunovodstva radi izdavanja racuna u skladu s potpisanim ugovorom i Procedurom
o uvjetima sklapanja ugovora za usluge koje pruza Skola, izdavanje raduna za pruZene usluge
te provodenje mjera naplate dospjelih nenaplacenih potrazivanja u Skoli.

Clanak 9.

Ugovore o nabavi roba, radova i usluga Skola sklapa u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi i Pravilnikom o jednostavnoj nabavi.

Sklopljeni ugovori iz stavka 1. ovog ¢lanka ¢uvaju se u uredu ravnatelja, a jednu presliku
ugovora, ravnatelj dostavlja voditelju ratunovodstva.

Skola vodi Registar ugovora o javnoj nabavi i Registar ugovore sklopljenih sukladno
Pravilniku o jednostavnoj nabavi i objavljuje ga na svojoj internetskoj stranici i Elektroni¢kom
oglasniku javne nabave Republike Hrvatske.

Skola je duzna redovito azurirati Registar iz st. 3. ovog ¢lanka.

Clanak 10.

Evidenciju o nazo&nosti &lanova Skolskog odbora na sjednicama Skolskog odbora vodi
se u tajnistvu Skole, a temelji se na podacima iz zapisnika sjednice Skolskog odbora.

Evidenciju iz stavka 1. ovog ¢&lanka, Skola na odgovarajuéem obrascu dostavlja
Gradskom uredu za obrazovanje kao zahtjev za isplatu naknade za rad ¢lanovima Skolskog
odbora.

Presliku evidencije iz stavka 1. ovog ¢lanka, tajniStvo Skole dostavlja voditelju
radunovodstva krajem mjeseca za tekuéi mjesec.




Clanak 11.
Ova Procedura stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 12.
Danom stupanja na snagu ove Procedure voditelju radunovodstva dostavit ée se
evidencija svih ugovora o radu koji su na snazi u trenutku stupanja na snagu ove Procedure i
preslike tih ugovora o radu.

KLASA: 003-05/20-01/04
URBROJ: 251-227-01-20-01
Kasina, 11. ozujka 2020.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole, dana
{1. 0329 b 2020. godine.
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