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Na temelju članka 23. Statuta Sveučilišta u Zagrebu Agronomskog fakulteta, Fakultetsko vijeće 
Sveučilišta u Zagrebu Agronomskog fakulteta je na 8. redovitoj sjednici u akademskoj godini 
2025./2026., održanoj 5. svibnja 2026. pod točkom 6. dnevnog reda, donijelo 

I. O proceduri 

ODLUKU 
o donošenju Procedure za prijavu i provedbu projekata 

Sveučilišta u Zagrebu Agronomskog fakulteta 

Ovim dokumentom uređuje se postupak prijave i provedbe projekata na Sveučilištu u Zagrebu 
Agronomskom fakultetu (u nastavku: AGR), kada AGR sudjeluje u svojstvu: 

- koordinatora projekta (ugovaratelja), 
- partnera projekta (institucija pravno i financijski uključena u projekt), 
- povezanog partnera projekta (institucija sudjeluje u projektu, ali nije pravno ni financijski uključena), ili 
- suradnika na projektu (zaposlenik AGR-a sudjeluje u projektu, ali nije pravno ni financijski uključen) . 

Uprava i tijela AGR-a uključena su u prijavu i provedbu projekata putem Službe za međunarodne odnose 
i projekte (u nastavku: UMO). 

Voditelji projekata, kao odgovorne osobe na AGR-u, obvezni su obavijestiti UMO o namjeri prijave, 
postupku prijave, procesu ugovaranja, provedbi i završetku projekta, kako bi se u svim fazama osigurala 
potrebna podrška i pohranili relevantni dokumenti za analize i arhivu. 

li. Namjera prijave projekta 

Potencijalni voditelj projekta na AGR-u službenu namjeru prijave projekta iskazuje UMO-u e-mailom, 
bez obzira na ulogu AGR-a u projektu. 

Potencijalni voditelj dostavlja sve do tada dostupne informacije o natječaju na koji se planira prijava, o 
projektnim partnerima i ulozi AGR-a. 

U slučaju da je pozivom definiran maksimalan broj prijava po instituciji (u svojstvu koordinatora i/ili 
partnera) , UMO će obavijestiti sve zaposlenike o otvorenom natječaju i definirati interni rok prijave iskaza 
interesa. Osobe koje prijave iskaz interesa do definiranog roka i mat će prednost u prijavi projekta. Osobe 
koje namjeru iskažu nakon definiranog roka uzet će se u obzir samo ako je ostalo slobodnih mjesta za 
prijavu. Ako u UMO unutar internog roka pristigne više iskaza interesa nego što je dozvoljeno pozivom, 
nadležni Odbori donose odluku o prijavama i o tome obavještavaju potencijalne prijavitelje. Po potrebi, 
UMO može tražiti dodatne informacije o projektnoj ideji od potencijalnih prijavitelja. 

Nadležni Odbori: 

Nacionalni znanstveni projekti: Odbor za Znanost i istraživanje 
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Međunarodni znanstveni projekti: Odbor za znanost i istraživanje i Odbor za međunarodnu 
suradnju i projekte 
Stručni projekti: Odbor za inovacije i suradnju s gospodarstvom 
Ostali međunarodni projekti: Odbor za međunarodnu suradnju i projekte 

Za projekte kojima vrsta nije strogo definirana po potrebi može biti nadležno i više od jednog Odbora. 

Potencijalni voditelj obvezno upisuje projekt u Bazu projekata sa statusom „u pripremi". Prema Odluci 
Uprave, dokumenti vezani uz projekt, uključujući projektnu prijavu, neće biti potpisani od strane dekana 
ako projekt nije evidentiran u Bazi projekata AGR-a. Potvrdu o upisu projekta u Bazu projekata AGR-a 
potvrđuje predstavnik UMO-a parafiranjem relevantnih dokumenata. 

Prilikom prijave projektnih prijedloga potrebno je osigurati njihovu usklađenost sa strateškim ciljevima i 
prioritetima Fakulteta, čime se osigurava doprinos razvoju institucije i ostvarivanju njezine vizije. 

Ili. Proces prijave projekta 

Tijekom prijave projekta voditelj upravlja cjelokupnim postupkom, dok UMO pruža administrativnu 
podršku. 

U procesu prijave, sva popratna administrativna dokumentacija kao i svi dijelovi prijavnih obrazaca 
vezani uz instituciju mogu se zatražiti u UMO-u. 

U prijavi projekta potrebno je predvidjeti i uključiti sve nezavisne i zavisne troškove koji su neophodni i 
prihvatljivi za provedbu projekta, a odnose se na usluge drugih pravnih subjekata i/ili vanjskih suradnika 
(administrativni, koordinatorski, revizijski, pravni i drugi poslovi, izrada projektno-tehničke 
dokumentacije, usluge stručnog nadzora kod izvođenja radova, upravljanje projektima, usluge 
promidžbe i vidljivosti projekta, izrada izvješća i studija, priprema i obrada analitičkih i statističkih 
podataka i slično). Voditelj projekta uključuje potrebne stručne službe AGR u proces pripreme. 

Voditelj projektne prijave dostavlja projektnu dokumentaciju u UMO na uvid, pregled i proces 
potpisivanja od strane dekana. Prije potpisivanja UMO vrši administrativnu i financijsku provjeru 
dokumentacije u skladu s pravilima poziva, obavještava podnositelja/voditelja projektne prijave o 
potrebnim dopunama i/ili izmjenama dostavljenih dokumenata. 

Nakon podnošenja prijave voditelj ažurira informacije o projektu u Bazi projekata i mijenja status u 
,,prijavljen". 

Ako projekt nakon evaluacije ne bude odobren za financiranje, voditelj mijenja status u Bazi projekata u 
,,odbijen". 

Ako voditelj i projektni tim iz bilo kojeg razloga odustanu od prijave, dužni su o tome obavijestiti UMO i 
u Bazi projekata promijeniti status u „odustale se od pripreme i prijave projekta". 

Prilikom prijave i izrade proračuna projekta, voditelj projekta treba voditi računa o budućim izdvajanjima 
za troškove poslovanja te razvojne potrebe Agronomskog fakulteta i njegovih zavoda/pokušališta iz 
vlastitih prihoda. Sukladno Odluci o izdvajanjima, prijedlog izdvajanja voditelj predaje nakon odobrenja 
financiranja, potpisivanja ugovora i prije otvaranja mjesta troška projekta. UMO prilikom provjere 
financijskog plana projekta utvrđuje jesu li u potpunosti iskorištene mogućnosti indirektnih troškova 
sukladno pozivu. 

Izdvajanja iz projekata provode se prema Odluci o izdvajanjima za troškove poslovanja i razvojne 
potrebe Agronomskog fakulteta i njegovih zavoda/pokušališta iz vlastitih prihoda. 

IV. Institucionalno predfinanciranje projekta 

Projekti koji imaju mogućnost isplate predujma istu su dužni iskoristiti u potpunosti kako bi se osigurala 
sredstva za provedbu projekta. 
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U slučaju prijave projekta koji nema pozivom definiranu mogućnost isplate predujma nego samo 
nadoknadu sredstava po izvještajnim razdobljima, projektu se može odobriti institucionalno 
predfinanciranje. U fazi prijave, nakon definiranja budžeta, voditelj šalje dopis Odboru za poslovanje, 
financije i investicije u kojem mora biti definirano: 

- o kojem se projektu radi, poziv i financijer, 
- dokaz da projekt nema mogućnost isplate predujma (prema pravilima poziva, ugovor, komunikacija s 
financijerom i slično) , 

- maksimalan iznos sredstava koje će biti potrebno predfinancirati, 
- okvirna vrijeme kada se očekuje prva uplata na temelju nadoknade sredstava (prema pravilima poziva). 

Svako institucionalno predfinanciranje u istom projektu potrebno je zatražiti zasebnim dopisom. U 
slučaju dodatnih potreba tijekom provedbe (npr. nova faza, kašnjenje sredstava), podnosi se novi, 
zaseban zahtjev, s ažuriranim podacima i obrazloženjem. 

V. Odobrenje za financiranje/ odabir ponuditelja 

Ovisno o tijelu financiranja, u UMO se šalje ugovor o financiranju, partnerski ugovor, ugovor o 
sufinanciranju i ostali dokumenti propisani od strane financijera. 

Prema Statutu Agronomskog fakulteta, članak 1 O. točka 2., dekan je ovlašten poduzimati sve pravne 
radnje u ime i za račun Fakulteta do iznosa od 200.000,00 eura. Za poduzimanje pravnih radnji u iznosu 
većem od 200.000,00 eura, a do 600.000,00 eura, potrebna je suglasnost Fakultetskog vijeća. Za iznose 
veće od 600.000,00 eura potrebna je suglasnost Fakultetskog vijeća i Senata. Ovisno o vrijednosti 
projekta namijenjenog Agronomskom fakultetu, voditelj projekta u koordinaciji s UMO-om priprema 
odgovarajuće dopise za pribavljanje potrebne suglasnosti. 

Voditelj projekta dužan je otvoriti novo mjesto troška za pojedini projekt. Za međunarodne projekte i 
projekte financirane iz EU Fondova, voditelj projekta priprema i prijedlog izdvajanja za troškove 
poslovanja i razvojne potrebe Fakulteta i njegovih zavoda/pokušališta iz vlastitih prihoda. Prijedlog 
izdvajanja obavezan je preduvjet za otvaranje mjesta troška. 

Za otvaranje mjesta troška, voditelj podnosi zahtjev putem računovodstva , a UMO mora biti upoznat sa 
sadržajem zahtjeva kako bi mjesto troška bilo otvoreno na ispravan način (UMO uključen u 
komunikaciju). 

Prijedlog izdvajanja je potrebno popuniti prema uputama u obrascu za izdvajanja. UMO pruža podršku 
voditeljima u ispunjavanju obrasca. Potrebno je da dinamika izdvajanja prati završetak svakog 
financijskog razdoblja projekta - odnosno, izdvajanje se vrši po odobrenom financijskom izvještaju. 

Za međunarodne projekte, nakon potpisivanja ugovora o financiranju od strane dekana, voditelj projekta 
dostavlja prijedlog izdvajanja UMO-u, koji ga prosljeđuje Odboru za međunarodnu suradnju i projekte. 
Odbor za međunarodnu suradnju i projekte ima pravo voditelja tražiti dodatna pojašnjenja, i prije 
usvajanja prijedloga, može zatražiti korekcije predloženih iznosa izdvajanja. Usvojeni prijedlog se dalje 
prosljeđuje Odboru za poslovanje, financije i investicije koji donosi Odluku o izdvajanjima za projekt. 
Obrazac prijedloga izdvajanja dostupan je na intranetu - u kategoriji međunarodna suradnja. 

Voditelj je također dužan unijeti u Bazu projekata sve poznate informacije o projektu te promijeniti status 
u „odobren". 

VI. Provedba projekta 

Voditelj ažurira status projekta u Bazi na „u provedbi" i unosi sve relevantne informacije o projektu. U 
ovoj fazi UMO i voditelj u bazu učitavaju i osnovnu projektnu dokumentaciju: ugovor, radni plan, 
financijski plan i slično. 
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Nakon unosa podataka, UMO provodi validaciju unesenih informacija i validira projekt. Validirani projekt 
UMO objavljuje na mrežnoj stranici Fakulteta i u CroRIS bazi te ga povezuje sa svim suradnicima na 
projektu. 

Validirani projekt u Bazi projekata predstavlja osnovu za izdavanje potvrda o sudjelovanju u svrhu 
napredovanja. 

Tijekom provedbe projekta voditelj redovito izvještava UMO o fazama provedbe, izvještajnim 
razdobljima i svim važnim informacijama o projektu. UMO pruža administrativnu podršku voditelju u 
svim fazama provedbe. 

Voditelj projekta uključuje potrebne stručne službe AGR. 

Po odobrenom financijskom izvještaju i uplatom sredstava na račun Fakulteta, voditelj projekta dopisom 
traži računovodstvo da se provedu izdvajanja prema Odluci o izdvajanjima za taj projekt. UMO kontrolira 
jesu li projektna izdvajanja izvršena. 

Voditelj je dužan predstaviti projekt i njegove rezultate na relevantnim događanjima (npr. Dani projekata 
na AGR), minimalno jednom u razdoblju provedbe projekta. 

VII. Završetak projekta 

Po završetku projekta, voditelj je dužan obratiti se UMO-u radi provjere završnog izvješća i utvrđivanja 
ispunjenja svih obveza. 

Nakon provjere, projekt se smatra zatvorenim u evidenciji AGR-a. Završna evidencija služi kao temelj 
za institucionalno izvještavanje, evaluaciju projektne aktivnosti i pripremu budućih prijava. 

Voditelj je dužan u Bazi projekata promijeniti status u „završen". 

Za projekte u kojima su ugovorom utvrđene obveze i za razdoblje nakon završetka provedbe, voditelj 
projekta obvezan je financijeru podnositi izvještaje i u post provedbenom razdoblju, u skladu s 
ugovornim odredbama i definiranim rokovima. 

VIII. Stupanje na snagu 

Ova Odluka stupa na snagu danom donošenja. 

Dostavlja se: 

6) prof. dr. se. Marija Cerjak, prodekanica za znanost i međunarodnu suradnju 
2. Ured za međunarodne odnose i projekte 
3. svi e-pošta 
4. mrežna stranica 
5. pismohrana Fakultetskog vijeća 
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