
Na  temelju članka 4.  Zakona o fiskalnoj odgovornosti i(Narodne novine, broj 111/18), Uredbe 

o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila 

(Narodne novine, broj 95/19) te članka 56. Statuta Agronomske škole Zagreb, Školski odbor na 

prijedlog ravnatelja škole na sjednici održanoj dana 12. prosinca 2019. godine donosi  

 

 

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA 

 
 

Članak  1. 

 

Ovim se propisuje procedura stvaranja ugovornih obveza nabava roba i usluga, javna nabava i 

sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad škole i obavljanje odgojno 

obrazovnih djelatnosti u Agronomskoj školi Zagreb (u daljnjem tekstu: Škola), osim ako 

posebnim propisom ili Statutom nije određeno drugačije.  

 

Članak  2. 

 

Postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Školu pokreće ravnatelj. 

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu predložiti 

svi zaposlenici Škole, stručna tijela i Školski odbor, osima kao posebnim propisom ili Statutom 

nije uređeno drugačije.  

 

Članak  3. 

 

Voditelj računovodstva dužan je prije pokretanja postupka stvaranja ugovornih obveza za 

predmete nabave čija je procijenjena vrijednost jednaka ili veća od 20.000,00 kn provjeriti i 

izvijestiti ravnatelja da li je predložena ugovorna obveza u skladu s Financijskim planom i 

Planom nabave Škole za tekuću godinu. 

Ako voditelj računovodstva utvrdi da predložena ugovorna obveza za predmete nabave čija je 

procijenjena vrijednost jednaka ili veća od 20.000,00 kn nije u skladu s Financijskim planom i 

Planom nabave, predloženu ugovornu obvezu ravnatelj Škole dužan je odbaciti ili predložiti 

Školskom odboru  promjenu Financijskog plana i Plana nabave. 

Nakon što voditelj računovodstva utvrdi da je predložena ugovorna obveza za predmete nabave 

čija je procijenjena vrijednost jednaka ili veća od 20.000,00 kn u skladu Financijskim planom 

i Planom nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka nabave odnosno o stvaranju  

ugovorne obveze. 

 

Članak  4. 

 

Nakon što ravnatelj utvrdi da je predložena ugovorna obveza u skladu s važećim Financijskim 

planom i Planom javne nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave odnosno 

ugovaranja ugovorne obveze.  

Postupak zasnivanja obvezno pravnih odnosa koji rezultira isporukom dobara i obavljanjem 

usluga pokreće ravnatelj Škole sukladno odredbama posebnog zakona i općih akata zavisno od 

vrijednosti ugovorene robe, usluga i radova: 

- Vrijednost do 20.000,00 kuna ravnatelj ugovara samostalno 

- Vrijednost od 20.000,00 do 70.000,00 kuna ravnatelj ugovara uz prethodnu suglasnost 

Školskog odbora.   



Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Škole, ravnatelj je dužan 

izvijestiti Školski odbor o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno ugovornim 

obvezama.  

 

Članak  5. 

 

Uz svaki račun mora biti priložena odgovarajuća knjigovodstvena isprava (narudžbenica, 

otpremnica) ili se stavlja poziv na broj ugovora odnosno narudžbenice.  

 

Članak  6. 

 

Primjerak svakog ugovora unosi se u evidenciju sklopljenih ugovora , a primjerak narudžbenice 

čuva se u bloku narudžbenica.  

 

Članak  7. 

 

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podliježe postupku javne nabave u skladu sa 

Zakonom o javnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri:  

 

 

 

Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK 

1. Prijedlog za nabavu 

opreme/korištenje 

usluga/radove, 

uredskog materijala, 

pedagoške 

dokumentacije, 

potrošni materijal, 

sredstva za čišćenje, 

literatura 

Tajnica, nastavnici 

–nositelji 

pojedinih 

aktivnosti, 

spremačice, 

stručni suradnici, 

voditelj praktične 

nastave 

Ponuda, 

narudžbenica, 

nacrt ugovora  

Tijekom 

godine 

2. Provjera da li je 

prijedlog u skladu s 

Financijskom planom i 

Planom nabave 

ravnatelj, voditelj 

računovodstva 

Ako DA – 

odobrenje 

sklapanja 

ugovora/narudžbe 

Ako NE – 

odgovor kojim se 

to ne prihvaća 

3 radna dana 

od zaprimanja 

prijedloga 

3. Sklapanje 

ugovora/narudžbe 

Ravnatelj odnosno 

osoba koju on 

ovlasti 

Ugovor/narudžba Najkasnije 30 

dana od dana 

odobrenja 

  

 

Članak  8. 

 

Ukoliko postupka nabave roba i usluga podliježe postupku javna nabave odnosno ukoliko se 

provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi tada se stvaranje obveze provodi po slijedećoj 

proceduri:  

 

 



Red

. br. 

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK 

1. Prijedlog za nabavu 

opreme/korištenje 

usluga/radova 

Zaposlenici, nastavnici 

nositelji pojedinih 

poslova i aktivnosti 

Prijedlog s opisom 

potrebne 

opreme/usluga/rado

va i okvirnom 

cijenom 

30 dana prije 

pripreme 

godišnjeg 

plana nabave 

(prema 

Zakonu o 

proračunu 

svibanj/lipanj 

u praksi 

srpanj/kolovo

z) a za plan 

nabave za 

sljedeću 

godinu 

tijekom 

godine 

2.  Priprema tehnike i 

natječajne 

dokumentacije za 

nabavu 

opreme/usluga/rado

va 

Ako proces nije 

centraliziran na razini 

osnivača tada 

nastavnici/tajnik u 

suradnji ravnateljem 

škole 

Tehnika i 

natječajna 

dokumentacija 

Do početka 

godine u 

kojoj se 

pokreće 

postupak 

nabave kako 

bi se 

nabavom 

moglo 

započeti 

odmah 

3.  Uključivanje stavki 

plana nabave u 

financijski 

plan/proračun 

Ravnatelj, voditelj 

računovodstva 

Financijski 

plan/proračun 

 

4. Prijedlog za 

pokretanje postupka 

javne nabave 

Zaposlenici škole, 

nositelji pojedinih 

poslova i aktivnosti, 

stručna tijela škole, 

ravnatelj preispituje 

stvarnu potrebu 

Prijedlog sa 

potrebnom 

tehničkom i 

natječajnom 

dokumentacijom  

Tijekom 

godine 

5.  Provjera  da li je 

prijedlog u skladu s 

donesenim planom 

nabave i 

financijskim 

planom 

/proračunom 

Ravnatelj, voditelj 

računovodstva 

Ako DA – 

odobrenje sklapanja 

ugovora/narudžbe 

Ako NE – odgovor 

kojim se to ne 

prihvaća 

3 radna dana 

od zaprimanja 

prijedloga 

6. Provjera da li je 

tehnička i 

natječajna 

dokumentacija u 

Ravnatelj, tajnik Ako Da – pokreće 

se postupak javne 

nabave 

Najkasnije 30 

dana od 

zaprimanja 

prijedloga 



skladu s propisima 

o javnoj nabavi 

Ako NE – vraća se 

dokumentacija s 

komentarom na 

doradu 

7.  Pokretanje 

postupka javne 

nabave 

Ravnatelj, tajnik, osoba 

koju ravnatelj ovlasti 

izuzev voditelja 

računovodstva/zaposlen

og na financijama 

Objava natječaja Tijekom 

godine 

  

 

Članak  9. 

 

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura stvaranje ugovornih obveza 

u Poljoprivrednoj školi (KLASA: 602-03/12-01/13; URRBROJ: 251-104-01-12-1) od 23. 

siječnja 2012. godine.  

 

 

 

KLASA: 602-03/19-01/72 

URBROJ: 251-104-01-19-1 

 

 

 

 

 

Predsjednica Školskog odbora v.r.      Ravnatelj v.r. 

 

 

________________________                                                                      ________________ 

Željka Tolić, dipl. ing                                                                              Ivica Marinić, dipl. ing.  


