Republika Hrvatska
Zupanijski sud u Varazdinu
Varazdin, Bra¢e Radi¢ 2
Ured predsjednika suda

Poslovni broj: 17 Su-75/2022-5
Varazdin, 30. lipnja 2022.

Na temelju ¢l. 31. st. 1. Zakona o sudovima (Narodne novine, broj: 28/13, 33/15, 82/15,
82/16, 67/18, 126/16, 130/20 i 21/22) te Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, broj: 111/18 i 41/20), predsjednik Zupanijskog suda u Varazdinu Zdravko
Pintari¢ donosi

) _ PRAVILNIK
O SADRZAJU | NACINU VOPENJA EVIDENCIJE UGOVORA
ZUPANIJSKOG SUDA U VARAZDINU

Clanak 1.

Pravilnikom o sadrzaju i nadinu vodenja evidencije ugovora (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) propisuje se sadrzaj i nagin vodenja evidencije ugovora koje Zupanijski sud
u Varazdinu, u okviru obavljanja poslova sudske uprave, zakljuéuje s pravnim i fizi¢kim
osobama.

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

Clanak 2.
Zupanijski sud u Varazdinu vodi evidenciju svih ugovora iz &l. 1. ovog Pravilnika na
Obrascu 1., koji je sastavni dio Pravilnika.

Clanak 3.

Evidencija ugovora vodi se, u Uredu predsjednika suda, u elektroni¢kom obliku, za
razdoblje jedne kalendarske godine (od 1. sijeénja do 31. prosinca).

Podatke o zakljuéenim ugovorima u evidenciju ugovora upisuju sluZzbenici iz Ureda
predsjednika suda.
Clanak 4.

Evidencija ugovora sadrzi osnovne podatke:
1. redni broj ugovora,
2. broj upisnika sudske uprave (urudzbeni broj ugovora),



3. naziv/ime druge ugovorne strane ili viSe njih (pravne ili fizicke osobe s kojom je
ugovor zakljuéen),

datum zaklju€enja ugovora,

predmet ugovora,

vrijednost ugovora,

trajanje odnosno rok vaZenja ugovora i

napomena

© N O

Evidencija ugovora moze se s vremenom prosiriti drugim podacima za koje se utvrdi
da su vazni za evidentiranje ugovora u Zupanijskom sudu u Varazdinu.

Clanak 5.

Ugovori u kojima je jedna od strana Zupanijski sud u Varazdinu unose se u evidenciju
ugovora tek kad ga potpiSu sve ugovorne strane.

Kada je Zupanijski sud u VaraZdinu inicijator i/ili stvaratelj ugovora, po zaprimanju
ugovora potpisanog od oviadtene osobe/osoba druge ugovorne strane, ugovor se
dostavlja u Ured predsjednika suda, radi zaprimanja i upisa u upisnik sudske uprave
prema poslovnom broju spisa na koji se odnosi.

Sluzbenik ovlasten za upis predmeta u upisnik sudske uprave zaprimljeni ugovor ulaze
u spis sudske uprave, jedan primjerak ugovora dostavlja u Odjel za materijalno-
financijsko poslovanje suda, radi praéenja realizacije ugovora, a presliku ugovora
predaje sluzbenoj osobi koja je zaduzena za njegov upis u evidenciju ugovora.

Kada je inicijator (stvaratelj) ugovora druga ugovorna strana (koja sacinjava, prva
potpisuje i ovjerava ugovor), ugovor dostavlja Zupanijskom sudu u VaraZzdinu na potpis
i ovjeru. Ugovor se dostavlja u Ured predsjednika suda radi zaprimanja i upisa u upisnik
sudske uprave.

Odmah po zaprimanju, ugovor se u pravilu dostavlja na provjeru ovlastenoj osobi
(ravnatelju sudske uprave), koja ga, ako je ugovor u redu i sadrZi sve bitne sastojke,
dostavlja predsjedniku suda na potpis i potom ovjerava. Ugovor se moze, po potrebi,
dostaviti prethodno na provjeru i sluZzbenicima u druge ustrojstvene jedinice u sudu.

Jedan primjerak ugovora dostavlja se u Odjel za materijalno-financijsko poslovanje
suda, radi prac¢enja realizacije ugovora, a preslika ugovora predaje sluzbenoj osobi
koja je zaduZena za njegov upis u evidenciju ugovora. Odredeni broj primjeraka
ugovora (jedan ili vi$e), sukladno odredbama svakog pojedinacnog ugovora, vraca se,
uz popratni dopis odgovarajuc¢eg broja, drugoj ugovornoj strani postom ili uruCuje
neposredno.

Clanak 6.

Sluzbenik nadiezan za vodenje evidencije ugovora u obvezi je evidentirati ugovor u
evidenciju ugovora odmah po primitku ili, iznimno, najkasnije iduci radni dan.

Preslika evidentiranog ugovora odlaZe se u za to predviden registrator ugovora koji se
guva u Uredu predsjednika suda.




Clanak 7.

Evidencija rje$enja o rasporedu na radno mjesto sluzbenika i namjestenika vodi se na
jednak nacin kao i kod ugovora.

Clanak 8.

Evidencija ugovora vodi se:
- uredno i razumljivo,
- na nadin koji omogucuje uvid u sve upisane ugovore po kronoloskom redu.

Clanak 9.

Po zavrdetku kalendarske godine vr$i se zakljuéivanje evidencije ugovora za tu
kalendarsku godinu najkasnije u roku od 8 dana od dana zakljucivanja.

Clanak 10.

Spisi sudske uprave s ugovorima kao i evidencija ugovora ¢uvaju se sukladno
odredbama Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Zupanijskog suda u
Varazdinu.

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na web stranici Zupanijskog suda u Varazdinu, a stupa na
snagu danom dono$enja.
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POFRES, ()
' Predsjédnik suda

Dostaviti:

1. Odjel za materijalno-financijsko poslovanje
2. Web stranica suda




