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donosi

PROCEDURU EVIDENTIRANJA 1 ARHIVIRANJA UGOVORA
[
Ovom procedurom utvrduje se na¢in evidentiranja i pohranjivanja ugovora kao §to su ugovori
o radu, ugovori o djclu. ugovori o autorskom djelu, ugovori o isporuci roba. radova ili usluga,
ugovori sa studentima, ugovori o donaciji ili sponzorstvu, ugovori o provodenju projekata,
Frasmus ugovora, ugovora (sporazuma) o suradnji ili ostalih nespomenutih  vrsta
ugovora sklopljenih sa Veleudilistem u Karloveu (u daljnjem tekstu: Veleuciliste).

Primjena ovog postupka obvezna je za sve zaposlenike Veleucilista koji neposredno rade na
postupcima pripreme, evidentiranja i pohranjivanja ugovora.

IL.
Zaposlenik koji neposredno radi na postupcima pripreme ili evidentiranja ili pohranjivanja
bilo koje vrste ugovora iz toc¢ke L. ove procedure, odgovoran je za postupanje u skladu s ovom
Procedurom.

1.
Prije sklapanja ugovora, zaposlenik koji neposredno sudjeluje u provedbi radnji koje prethode
sklapanju ugovora duZan je u Dekanatu Veleudilista izvrsiti evidentiranje ugovora klasom i
urudzbenim brojem.

V.
Nakon potpisivanja i ovjeravanja ugovora, primjerci ugovora dostavljaju sc:
- ugovori o radu: Dekanat, Evidencija zaposlenika, Racunovodstveno {inancijska stuzba,
- ugovori o djelu: Dekanat. Racunovodstveno financijska sluzba, te kod ugovora o djelu s

vanjskim suradnicima u izvodenju nastave procelnici odjela.

- ugovori o autorskom djelu: Dekanat. Ra¢unovodstveno financijska sluzba,
- ugovori o isporuct roba, radova ili usluga: Dekanat, Ra¢unovodstveno {inancijska sluzba,
- ugovori sa studentima: Dekanat, RaCunovodstveno financijska sluzba, Studentska relcrada.

- ugovori o donaciji ili sponzorstvu: Dekanal. Racunovodstveno financijska sluzba,

- ugovori o provodenju projekata: Dekanat. RaGunovodstveno financijska sluzba. Voditelj
projekta,
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-Lrasmus ugovori: Dekanat. Ratunovodstveno financijska sluzba, Brasmus koordinator
- ugovori (sporazumi) o suradnji: Dekanat, prodekanu za strucni, znanstveni rad i
medunarodnu suradnju, odnosno prodekanu za poslovanje i suradnju s gospodarstvom u
slucaju kada se isti odnose na suradnju s gospodarstvom te u slu¢aju nastanka financijskih
prava i obveza Racunovodstveno (inancijskoj sluzbi.
-ostali ugovori: deponiraju s¢ obavezno u Dekanatu Veleudilisla te u sluaju nastanka
financijskih prava i obveza Racunovodstveno financijskoj stuzbi.
V.
U Dekanatu Veleucilidta vode se Evidencije ugovora prema vrstama ugovora iz to¢ 1V. ove
Procedure. ’
Evidencija sadrzi: redni broj ugovora. datum sklapanja i podatke o drugoj ugovornoj strani.
VI

Po isteku vremena vaZenja ugovori sc Cuvaju sc prema Pravilniku o za$titi i &uvanju
arhivskog i registraturnog gradiva.

VIL
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Dekanica:

Dr.sc. Nina Popovi¢, prof.v.s.
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