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PRAVILNIK O PROVOBDENJU JEDNOSTAVNE NABAVE

1. PREDMET

Sukladno &lanku 12. stavak 1. to¢ka 1. Zakona o javnoj nabavi, Zakon se ne primjenjuje na nabavu
roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 26.540,00 eura, te na nabavu radova procijenjene
vrijednosti manje od 66.360,00 eura (u daljnjem tekstu: jednostavna nabava). Ovim Pravilnikom
propisana su pravila, uvjeti i postupci jednostavne nabave roba, usluga i radova u Plinacru d.o.o0., te su
definirane aktivnosti i odgovornosti sudionika u postupku.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj Pravilnik primjenjuje se na razini Plinacro d.o.o.

3. REFERENTNI DOKUMENTI

Zakon o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22), Zakon o elektroni¢kom izdavanju rauna u javnoj nabavi
(NN 94/18), Zakon o trgovini (NN 87/08, 96/08, 116/08, 76/09, 114/11, 68/13, 30/14, 32/19, 98/19,
32/20), Zakon o platnom prometu (NN 66/18, 114/22), Zakon o financijskom poslovanju i predste¢ajnoj
nagodbi (NN 108/12, 144/12, 81/13, 112/13, 71/15, 78/15, 114/22) Zakon o deviznom poslovanju (NN
96/03, 140/05, 132/06, 150/08, 92/09, 133/09, 153/09, 145/10, 76/13, 52/21), Zakon o provedbi
carinskog nadzora zakonodavstva Europske unije (NN 40/16), Uredba (EU) br. 952/2013 o Carinskom
zakoniku Unije, Zakon o porezu na dodanu vrijednost (NN 73/13, 99/13, 148/13, 153/13, 143/14,
115/16, 106/18, 121/19, 138/20, 39/22, 113/22) Zakon o spredavanju sukoba interesa (,Narodne
novine"“ broj 143/21), 1zjava o osnivanju Drustva, Odluka o ovlastima punomocenika Plinacra, Pravilnik
o likvidaciji ulaznih raéuna, Upute za rad u modulima PIS-a, Upute o arhiviranju ugovora/narudzbi,
Pravilnik o poslovnoj tajni.

4, NAZIVI | KRATICE

Pravilnik - Pravilnik o provodenju jednostavne nabave roba, usluga i radova
Zakon o javnoj nabavi - Zakon o javnoj nabavi (NN 120/16, 114/22)

PIS - Poslovni informacijski sustav

Plan - Plan poslovanja za teku¢u godinu i Plan nabave

Korisnici - Makroorganizacijska jedinica, pokretac postupka nabave

5. ODGOVORNOST

Za primjenu ovog dokumenta odgovorni su Uprava i direktori makroorganizacijskih jedinica prema
Odluci o osnovama organizacije Plinaro d.o.o., te rukovoditelji Sluzbi i Poslovnih jedinica.

Svi sudionici u postupku jednostavne nabave roba, usluga i radova (Uprava, sektori, sluzbe, djelatnici)
obvezni su pridrzavati se odredbi vazeéih zakona, propisa i odredbi ovog Pravilnika, kada u okviru
svoga djelokruga rada sudjeluju u postupcima jednostavne nabave roba, usluga i radova koje koristi
Drustvo.

6. OPIS POSTUPKA
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OPCE ODREDBE
Clanak 1.

1.1.0vim Pravilnikom o provodenju jednostavne nabave roba, usluga i radova (u daljnjem tekstu:

2.1.

3.1

4.1.

42.

5.1.

5.2.

Pravilnik) se ureduje: planiranje nabave, pokretanje postupka nabave, imenovanje stru¢nog
povjerenstva, odabir postupka jednostavne nabave, provedba postupka jednostavne nabave,
pregled i ocjena ponuda, postupak donosenja odluke o odabiru ili odluke o ponistenju, zavrSetak
postupka jednostavhe nabave, izrada ugovora/narudzbi, izvrSenje ugovora, obveze i
odgovornosti sudionika u provedbi postupaka jednostavne nabave roba, usluga i radova koje
koristi Drustvo, te opseg primjene Poslovnog informacijskog sustava (u daljnjem tekstu: PIS) i
aplikacije Pismohrana na gornje procese.

Clanak 2.
U smislu ovog Pravilnika izrazi: jednostavna nabava, roba, radovi, usluge, gospodarski subjekt,
naruditelj, ponuditelj, ugovaratelj, podugovaratelj, plan nabave, registar ugovora, dokumentacija o
nabavi, ponuda, ugovor, valuta i cijena ponude, imaju znaéenje koje im daje Zakon o javnoj
nabavi.

Clanak 3.
Sva korespondencija izmedu sudionika u postupku jednostavne nabave u Drustvu, obavlja se
pisanim putem (u papirnatom ili elektroni¢kom obliku), uz navodenje broja predmeta nabave.
Za komunikaciju u pisanom obliku ¢e se smatrati da je obavljena kada je zaprimi druga strana, na
nacin da isto potvrdi potpisom uz navodenje datuma primitka, odnosno u siu€aju slanja e-mail
poruke, potvrdu dostave &ini izvie$ée o uspjeSnom slanju e-mail poruke.
Komunikacija u elektroni¢kom obliku provodi se i putem Elektroni¢kog oglasnika javne nabave
(EQJN), ili drugim elektroni¢kim sredstvima komunikacije (e-mail). Komunikacija elektroni¢kim
sredstvima smatrati ée se obavijenom u trenutku objave u EOJN, odnosno uspjes$nim slanjem
poruke uz uvjet da je poslana na pravu adresu primatelja.

Clanak 4.
Svi sudionici u postupku nabave roba, usluga i radova obvezni su pridrzavati se Plana poslovanja
za tekuéu godinu i na njemu utemeljenog Plana nabave (u daljnjem tekstu: Plan) i mogu realizirati
nabavu roba, usluga i radova samo ako je nabava te robe, usluga i radova predvidena Planom i
ako su za izvrdenje financijskih obveza iz ugovora o nabavi osigurana sredstva. Plan nabave
moze se tijekom godine mijenjati i nadopunjavati sukladno Zakonu o javnoj nabavi, a sve
korekcije moraju biti vidljivo naznadene.

Iznimno od é&lanka 4.1. nabava roba i usluga odnosno izvodenje radova koje nije predvideno
Planom mozZe se pokrenuti i realizirati na zahtjev direktora Korisnika, samo uz prethodno
odobrenje Uprave Drustva, u kojem je jasno navedeno na koji nain su osigurana sredstva
(povecanje visine odobrenog plana ili preraspodijela unutar odobrenih stavki plana).

Clanak 5.
Svi sudionici u postupku jednostavne nabave roba, usluga i radova duzni su obavljati poslove iz
svog djelokruga rada struéno i odgovorno u skladu s vazeéim propisima i pravilima struke,
interesima Drustva, ovim Pravilnikom i drugim internim aktima.

Svi sudionici u postupku jednostavne nabave roba, usluga i radova duzni su u odnosima s
subjektima postivati naéelo slobode kretanja robe, naéelo slobode poslovnog nastana, nacelo
slobode pruzanja usluga, naéelo trziSnog natjecanja, nacelo jednakog tretmana, nadelo zabrane
diskriminacije, natelo uzajamnog priznavanja, naéelo razmjernosti i nacelo transparentnosti.
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U cilju osiguranja pravednog i jednakopravnog sudjelovanja ponuditelja kao i u cilju dobivanja $to
kvalitetnijin i povoljnijih ponuda, upiti i dokumentacija o nabavi, kao i druga dokumentacija za
trazenje ponuda, mora sadrzavati sve potrebne uvjete i podatke i omoguéiti ponuditeljima
dovoljno vremena da prouce tu dokumentaciju, te pripreme i podnesu svoje ponude.

Svim sudionicima u postupku jednostavne nabave zabranjeno je utjecati na dobivanje poslova ili
ugovora o nabavi, ili se na bilo koji nacin koristiti nabavom radi postizanja osobnog probitka ili
probitka povezane osobe, neke povlastice ili prava, sklopiti pravni posao ili na drugi nacin
interesno pogodovati sebi ili drugoj povezanoj osobi u smislu Zakona o sprje¢avanju sukoba
interesa. Na postupke jednostavne nabave primjenjuju se odredbe o sprje¢avanju sukoba
interesa iz ¢lanaka 75. do 83. Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 6.
Dokumentacija o nabavi izraduje se na hrvatskom jeziku (latiniéno pismo), a kada je to potrebno
zbog predmeta jednostavne nabave, dokumentacija se izraduje i na engleskom jeziku. Hrvatska
jeziéna verzija predstavlja iskljudivo vierodostojan tekst.

Jezik ponude biti ¢e isti kao i jezik dokumentacije o nabavi.
Postupak jednostavne nabave vodi se na hrvatskom jeziku.

Ovisno o specificnosti predmeta jednostavne nabave, moguée je uz podnoSenje ponuda na
hrvatskom jeziku, da se odredeni dijelovi ponude kao npr. dokazi tehni€ke i struéne sposobnosti
(ovlastenja proizvodaca, ovlastenog zastupnika ili distributera, certifikati o osposobljenosti i sl.),
dostavljaju na engleskom jeziku.

Kriterij za odabir ekonomski najpovoljnije ponude u postupcima jednostavne nabave je najniza
cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda utvrdena na temelju cijene i kvalitete, koji se ocjenjuju
na temelju kriterija povezanih sa predmetom nabave.

Clanak 7.
Valuta u kojoj se izrazava vrijednost (cijene) nabave je euro, osim kad je sukladno dokumentaciji
0 nabavi omoguceno iskazivanje cijene ponude u drugoj valuti.

. POKRETANJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

Clanak 8.
Postupak jednostavne nabave pokreée Korisnik izradom zahtjevnice, koja se nakon odobrenja
ovlastene osobe ispisuje iz PIS-a, potpisuje i dostavlja u Sluzbu nabave zajedno sa potpisanom
Tehni¢kom specifikacijom, TroSkovnikom i ostalim uvjetima i kriterijima potrebnima za dobivanje
$to kvalitetnije ponude.

Clanak 9.
Specificirane koli¢ine roba/usluga/radova moraju biti temeljene na Planu poslovanja i uskladene
sa stvarnim potrebama. Procijenjena vrijednost predstavija ukupnu vrijednost jednostavne
nabave, bez poreza na dodanu vrijednost (PDV), ukljuéujuéi i moguée dodatke ugovoru. Sve
zahtjevnice i specifikacije potpisuje direktor Korisnika.

Ako Korisnik pokreée nabavu na rok duzi od godine dana, obvezan je Sluzbi nabave uz
zahtjevnicu, tehni¢ku specifikaciju i troSkovnik, dostaviti prethodnu suglasnost - Odluku Uprave,
te planirati sredstva prilikom izrade godisnjih Planova.
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6.3. PROVODENJE POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE

1) Opce odredbe

10.1.

10.2.

10.3.

Clanak 10.
U Sluzbi nabave zaprimaju se i evidentiraju samo odobrene i potpisane zahtjevnice ispisane iz
PIS-a, sa pripadajuéim tehni¢kim specifikacijama i troSkovnicima.

Ako zahtjevnica ili tehni¢ka specifikacija ili troSkovnik nisu izradene u skladu s vaZecim propisima
odnosno ne sadrze sve podatke predvidene vazeéim propisima i ovim Pravilnikom, odnosho ne
sadrze sve elemente potrebne da bi se od ponuditelja dobile valjane ponude ili nisu potpisani u
skladu s ovim Pravilnikom, Sluzba nabave ¢ée uz obrazlozeni dopis takvu tehni¢ku specifikaciju
odnosno zahtjevnicu vratiti Korisniku radi dopune nedostajuéih podataka.

Na osnovu zaprimljene zahtjevnice i odobrenja pokretanja postupka jednostavne nabave od
strane Predsjednika Uprave, Sluzba nabave provodi postupak jednostavne nabave u skladu s
ovim Pravilnikom.

2) Odabir postupka jednostavne nabave

11.1.

11.2.

11.3.

Clanak 11.
Postupci jednostavne nabave &ija procijenjena vrijednost iznosi od 9.291,00 eura do 26.540,00
eura za robu i usluge, te od 13.272,00 eura do 66.360,00 eura za radove su:
11.1.1. javno nadmetanje
11.1.2. prikupljanje ponuda

11.1.3. izravna pogodba s jednim ponuditeljem

Ako Korisnik prediaze postupak jednostavne nabave iz é&lanka 11.1.2. i ¢lanka 11.1.3., uz
zahtjevnicu se obvezno prilaZze obrazloZenje za pokretanje predloZzenog naédina nabave.

Postupak jednostavne nabave roba, usluga i radova, ovisno o prijedlogu korisnika i predmetu
nabave temeljem zahtjevnice, odreduje direktor Sluzbe nabave.

3) Pocetak postupka jednostavne nabave

12.1.

12.2.

12.3.

Clanak 12.
Za svaki postupak jednostavne nabave Eija procijenjena vrijednost iznosi od 9.291,00 eura do
26.540,00 eura za robu i usluge, te od 13.272,00 eura do 66.360,00 eura za radove, Direktor
Sluzbe nabave donosi internu Odluku o0 imenovanju struénog povjerenstva za pripremu i
provedbu postupka jednostavne nabave.

Struéno povijerenstvo Cine predstavnik Sluzbe nabave i njegov zamjenik, te predstavnik Korisnika
i zamjenik. U Odluci se navode i druge osobe i njihove zamjene koje imaju utjecaj na odlucivanje
u pojedinom postupku jednostavne nabave.

Postupak jednostavne nabave &ija procijenjena vrijednost iznosi od 9.291,00 eura do 26.540,00
eura za robu i usluge, te od 13.272,00 eura do 66.360,00 eura za radove zapocinje danom
donoSenja Odluke o imenovanju struénog povjerenstva za pripremu i provedbu postupka
jednostavne nabave.
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4) 1zravna pogodba s jednim ponuditeljem

Clanak 13.

13.1. Ako Korisnik u sluéaju Zurnosti, zbog zahtjeva za specijalistickim struénim znanjima ili zbog
drugih posebnih okolnosti, prediaze izravnu pogodbu s jednim ponuditeliem iz ¢lanka 11.1.3,,
obvezan je, uz zahtjevnicu, specifikaciju i troskovnik, u SluZbu nabave dostaviti prijediog
gospodarskog subjekta s kojim predlaze sklapanje ugovora, te obrazlozenje svog prijedioga.

13.2. Prijedlog gospodarskog subjekta iz ¢lanka 13.1. temelji se na nalelu jednakog tretmana i zabrane
diskriminacije.

5) Odgovorne osobe za nabavu

Clanak 14.
14.1. Direktor SluZbe nabave i direktori Korisnika odgovorni su za provedbu poslovne politike
jednostavne nabave Drustva koju utvrduje Uprava.

14.2. Direktor Korisnika je odgovoran da se sve tehnicke specifikacije i trodkovnici, kao i druga
dokumentacija tehnicke prirode izraduje sukladno propisima i pravilima struke.

14.3. Direktor Korisnika je pokreta& postupka jednostavne nabave i odgovoran je za opravdanost
nabave, a takoder i da su robe, usluge i radovi potrebni Drustvu.

14 4. Direktor Sluzbe nabave ovlasten je i odgovoran koordinirati poslove u vezi s nabavom s
direktorima Sektora i direktorima Sluzbi — Korisnicima, radi osiguranja primjene ovog Pravilnika i
navedenih nacela nabave.

14.5. Direktor Korisnika odgovoran je za provedbu i izvr8enje ugovora.

6) Izrada i sadrzaj dokumentacije o nabavi

a) lzrada i sadrzaj dokumentacije za provodenje postupaka jednostavne nabave iz
¢lanka 11. ovog Pravilnika

Clanak 15.
15.1. Sva dokumentacija komercijaine, financijske, pravne i tehni¢ke prirode izraduje se zavisno o vrsti
i prirodi robe, usluga ifili radova, kako bi se postupak jednostavne nabave proveo sukladno
pravilima struke i dobile valjane ponude.

15.2. Kao dokaz sposobnosti ponuditelja za izvr$enje ugovora o nabavi iz ovog ¢lanka, u dokumentaciji
0 nabavi ¢e se zatraZiti da ponuditelji uz svoju ponudu priloZe izvod iz sudskog, strukovnog ili
trgovadkog registra, potvrdu porezne uprave o plaéenim dospjelim poreznim obvezama i
obvezama za zdravstveno i mirovinsko osiguranje, te Izjavu o integritetu.

15.3.Pored dokaza iz prethodnog stavka mogu se kao dokazi sposobnosti, od ponuditelja zatraziti i
drugi dokazi kao $to su:
- lista referenci,
- potvrda druge ugovorne strane o uredno izvrdenim ugovorima,
popis strojeva, uredaja, alata i sl. kojima raspolaze ponuditelj,
popis radnika kojima raspolaze ponuditelj po struénoj spremi i kvalifikacijama,
druga dokumentacija zavisno o predmetu nabave.

I

15.4. Svako javno nadmetanje, Odluka o odabiru ili poniStenju, kao i obavijest o dodjeli ugovora ili
ponistenju postupka jednostavne nabave ogladava se u Elektronickom oglasniku javne nabave
(EQJN) i na internetskoj stranici Naruditelja.
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15.5. U postupku prikupljanja ponuda poziv za dostavu ponude (upit) upuéuje se u pravilu na tri (3)
gospodarska subjekta. Iznimno, ovisno o predmetu nabave, poziv je moguce uputiti i manjem
broju ponuditelja, vodeéi raduna o pravilima struke.

15.6. lzravna pogodba s jednim ponuditeljem moze se provoditi u slu¢aju:
- kada u prethodno provedenom javnom nadmetanju ili postupku prikupljanja ponuda nije
zaprimljena niti jedna valjana ponuda;
- kada zbog tehnickih razloga nabavu moze izvrsiti samo jedan gospodarski subjekt;
- zbog razloga Zzurnosti;
- zbog ostalih opravdanih i obrazlozenih razloga.

15.7. Uz poziv za dostavu ponude potencijalnim ponuditeljima dostavlja se Dokumentacija o nabavi u
kojoj su navedeni dokumenti kojima ponuditelj dokazuje svoju sposobnost, ostali elementi vezani
uz predmet nabave koji ponuditeljima omoguéavaju sastaviljanje valjanih ponuda, kao i prijediog
ugovora.

15.8. Ako Korisnik predlaze postupak prikupljanja ponuda ili izravnu pogodbu s jednim ponuditeljem,
obvezan je, uz zahtjevnicu, specifikaciju i troSkovnik, u Sluzbu nabave dostaviti prijedlog
gospodarskog subjekta s kojim prediaze sklapanje ugovora, te obrazloZzenje svog prijedloga.
Prijedlog gospodarskog subjekta temelji se na nadelu jednakog tretmana i zabrane diskriminacije,
te drugih nagela koja iz njih proizlaze.

15.9. Minimalni rok za dostavu ponuda iznosi 8 dana, a iznimno u opravdanim siuajevima moze biti i
kraéi.

15.10.Nakon otvaranja ponuda, narugitelj pregledava i ocjenjuje zaprimljene ponude i donosi odluku o
odabiru ili odluku o ponistenju prema kriterijima koji su odredeni u Dokumentaciji o nabavi.

15.11.U postupcima jednostavne nabave navedenim u ¢lanku 11. ovog Pravilnika neée se vrsiti
direkino plaéanje podugovarateljima.

15.12.U sludaju zajednice gospodarskih subjekata, Naruditelj neposredno plaéa vodeéem ¢lanu
(nositelju zajedni¢ke ponude), osim ako zajednica gospodarskih subjekata ne odredi drugacije.

15.13.Avansno piacanje ne moZe se ugovarati bez prethodne suglasnosti direktora Sektora financija i
racunovodstva, te bez jamstva banke za povrat avansa.

15.14.Pla¢anje se ugovara s rokom od 30 dana. Iznimno se taj rok moZe skratiti uz prethodnu
suglasnost direktora Sektora financija i raunovodstva.

15.15.U svrhu osiguranja izvrSenja ugovora u skladu s ugovornim odredbama, od gospodarskih
subjekata ¢e se traziti da dostave jamstvo banke za uredno izvr§enje ugovora. |zuzetak je mogué
uz prethodnu suglasnost direktora Sektora financija i raunovodstva.

b) lzrada i sadrzaj dokumentacije i provedba postupaka nabave koji nisu obuhvaéeni
¢lankom 11. ovog Pravilnika

Clanak 16.

16.1. Nabava roba, usluga i/ili radova u postupcima koji nisu obuhvaéeni élankom 11. ovog Pravilnika
(nabava u vrijednosti do 9.291,00 eura za robu i usluge, odnosno do 13.272,00 eura za radove)
provodi se na nadin da se, u pravilu kad je to moguée, poziv za dostavu ponude (upit) upuéuje na
tri (3) gospodarska subjekta.



16.2.

16.3.
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Za nabavu u vrijednosti od 2.650,00 eura do 9.291,00 eura za robu i usluge, ponuditelj je
obvezan u ponudi dostaviti potpisanu i ovjerenu Izjavu o integritetu.

Nakon pregleda ponuda, predstavnik Sluzbe nabave i predstavnik Korisnika sastavljaju Zapisnik
o pregledu i ocjeni ponuda, temeljem &ega se pristupa izradi naloga za nabavu i
ugovora/narudzbe. Ako je u postupku dobivena samo jedna ponuda, Zapisnik o pregledu i ocjeni
se ne sastavlja.

Clanak 17.

17.1. Za nabavu u ukupno planiranoj vrijednosti do 2.650,00 eura, a u iznimnim slu€ajevima (uz

obvezno obrazloZenje za isto) za nabavu u ukupno planiranoj vrijednosti do 9.291,00 eura za
robu i usluge, odnosno do 13.272,00 eura za radove, Korisnik moze Sluzbi nabave uz
zahtjevnicu dostaviti ponudu, te potpisanu i ovjerenu izjavu o integritetu od strane ponuditelja
(za robu ili usiuge), temeljem koje ¢e Sluzba nabave sastaviti narudzbu.

7) Pregled i ocjena ponuda, donosenje odluke u postupcima jednostavne nabave iz ¢lanka 11.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

ovog Pravilnika

Clanak 18.
Pregled i ocjenu ponuda obavija struéno povjerenstvo narucitelja, odnosno njihovi zamjenici, te
struéne sluzbe narugitelja (Sektor financija i ratunovodstva i SluZba pravnih i kadrovskih poslova)
na temelju postavljenih uvjeta i zahtjeva, te sukladno odredbama Dokumentacije o nabavi.

Postujuéi nacela jednakog tretmana i transparentnosti, moguce je od ponuditelja zatraziti da
dopune, razjasne, upotpune ili dostave nuzne informacije ili dokumentaciju u primjerenom roku ne
kraéem od 5 dana.

U sluéaju postojanja sumnje u istinitost podataka dostavljenih od strane ponuditelja, moguce je
dostaviljene podatke provijeriti kod izdavatelja dokumenta, nadleZnog tijela ili trece strane koja ima
saznanja o relevantnim ginjenicama.

Ako ponuda sadrzi ratunsku pogresku, od ponuditelja ¢e se zatrazZiti prihvat ispravka radunske
pogreske u roku od pet dana od dana zaprimanja zahtjeva.

Na temelju pisanog izvje$¢a o analizi i ocjeni ponuda Korisnika - s tehni¢kog i struénog stanovista
i ratunske provjere ponude, Sektor financija i radunovodstva s racunovodstveno-financijskog
aspekta Sluzbe pravnih i kadrovskih poslova — s pravnog aspekta, SluZzba nabave sastavlja
Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda. Nakon pregleda i ocjene, valjane ponude se rangiraju prema
kriteriju odabira.

Zapisnik potpisuju osobe koje su sudjelovale u pregledu i ocjeni ponuda.

Temeljem Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, te u pisanom obliku zabiljeZzenih razloga za
donosenje odluke, kao priloga Zapisniku, donosi se Odluka o odabiru ili ponistenju i to u roku od
(60 dana) od dana isteka roka za dostavu ponuda.
Predmetne Odluke o odabiru odnosno ponistenju donose i potpisuju odgovorne osobe kako
slijedi:
- za predmete jednostavne nabave od 9.291,00 eura do 26.540,00 odnosno 66.360,00
eura Odluku zajedno donose direktor Sluzbe nabave i direktor Korisnika — Sektora
/samostalne SluZzbe na makroorganizacijskom nivou

Odgovornost potpisnika Odluka iz prethodne totke odredena je nadleZnostima pojedinog
direktora utvrdenog Odlukama o mezoorganizaciji pojedinih Sektora/Sluzbi.
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Ponuditelj nezadovoljan Odlukom o odabiru ili ponitenju moze u roku od 5 dana od dana
primitka Odluke izjaviti prigovor Narugitelju. Odluku po prigovoru ponuditelja donosi i potpisuje
ovlastenik Narugitelja. Po isteku roka za izjavljivanje prigovora, odnosno po donosenju Odluke po
prigovoru, Odluka o odabiru ili poniStenju postaje konatna. Ako je u postupku jednostavne
nabave sudjelovao samo jedan gospodarski subjekt, Odluka o odabiru ili ponistenju postaje
konaéna danom dono3enja.

8) Izrada ugovora/narudzbi

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

20.1.

Clanak 19.
Po primitku naloga za nabavu i nakon $to odluka o odabiru postane kona¢na, Sluzba nabave
pokrece postupak skiapanja ugovora/narudzbe.

Ugovor/narudzba o nabavi robe, usluga i radova mora biti izraden/a u skladu s vazecim
propisima, pravilima obveznog prava i dobrom poslovnom praksom, sa ugradenim klauzulama
koje stite interese Drustva i jam&e da ¢e ugovaratelj isporugiti ugovorenu robu, odnosno obaviti
ugovorenu uslugu, ili ugovorene radove u skladu s ugovorenim uvjetima tj. ugovorene kakvoce,
ugovorene koli¢ine u ugovorenom roku i po ugovorenoj cijeni.

Ugovori se skiapaju na hrvatskom ili engleskom jeziku. Ako je ugovor sklopljen na engleskom
jeziku, obavezno se izraduje prijevod na hrvatski jezik i pohranjuje u jedinstvenu evidenciju
ugovora Drustva.

Ugovor/narudzba se sastoji od medu ugovornim stranama dogovorenih pravnih klauzula koje
reguliraju zakljuéeni pravni posao u poslovnoj praksi poznat pod nazivom "Ugovor" i njegovih
sastavnih dijelova.

Clanak 20.
Potpisivanju ugovora/narudzbi prethodi obvezni postupak parafiranja. Procedura parafiranja
ugovora/narudzbi u Drustvu obavlja se parafiranjem svih stranica jednog primjerka
ugovora/narudzbe na slijedeéi nadin:

Sluzba nabave sastavlja prijedliog teksta ugovora/narudzbe i Listu parafiranja.

PredloZeni tekst ugovora/narudzbe dostavlja se na paraf direktoru Sluzbe pravnih i kadrovskih
poslova koji svojim parafom potvrduje da je ugovor/narudzba sastavijen prema pozitivnim
zakonskim propisima RH, pravilima struke u opsegu njegove odgovornosti, te da nije Stetan za
Drustvo.

Isti se zatim dostavlja direktoru Sektora financija i racunovodstva, koji svojim parafom potvrduje
da je ugovor/narudzba financijski i raéunovodstveno prihvatljiv, sastavljen prema pravilima struke
u opsegu njegove odgovornosti, te da nije Stetan za Drustvo.

Potpisnici ugovora/narudzbi u Drustvu odredeni su Odlukom o punomoci.

Svaki ugovor/narudzbu potpisuju direktor Sluzbe nabave i direktor Korisnika koji je pokrenuo
predmet nabave.

Direktor Sluzbe nabave svojim potpisom potvrduje da je postupak jednostavne nabave proveden

sukladno propisanoj proceduri i ovom pravilniku, da su ugovor/narudzba sastavljeni prema
pravilima struke u opsegu njegove odgovornosti, te da nisu Stetni za Drustvo.

10
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Direktor Korisnika svojim potpisom potvrduje da je nabava opravdana i potrebna Drustvu, da su
ugovor/narudzba sastavijeni prema pravilima struke u opsegu njegove odgovornosti, te da nisu
Stetni za Drustvo.

Nakon &to je ugovor/narudzba potpisan/a od svih ugovornih strana djelatnik SluZbe nabave koji je
vodio predmet po kom je potpisan ugovor/narudzba, obvezan je jedan primjerak potpisanog
ugovora/narudzbe arhivirati u elektronskom obliku sa svom pripadajutom dokumentacijom u
Pismohranu — radi pohrane u jedinstvenu evidenciju ugovora Drustva.

Svi eventualni dodaci osnovnom ugovoru/narudzbi potpisuju se po istoj proceduri kao i osnovni
ugovor/narudzba.

Clanak 21.
Svi sudionici u postupku jednostavne nabave robe, usluga odnosno radova duzni su u okviru
svoga djelokruga rada pratiti izvr$enje ugovora/narudzbe i poduzimati potrebne radnje u cilju
izvréenja ugovora/narudzbe u skladu s ugovorenim uvjetima, tehni¢kim uvjetima, ugovornim
specifikacijama i drugom ugovornom dokumentacijom.

Clanak 22.
Zakljuéeni ugovori/narudzbe moraju se izvriti u skladu s ugovorenim uvjetima, tehnickim
uvjetima, tehni¢kim specifikacijama odnosno nalozima za nabavu i samo iznimno, iz opravdanih
razloga (npr. via sila, naknadni opravdani zahtjevi narugitelja), mogu se izmijeniti odnosno
dopuniti i to u skladu s vazec¢im propisima, pravilima obveznog prava i interesima Drustva.

6.4. PREPISKA S UGOVARATELJIMA | REKLAMACIJE

231.

23.2.

7.

Clanak 23.
U cilju jedinstvenog nastupa prema ponuditeliima odnosno ugovarateljima, sva prepiska s
ponuditeljima odnosno ugovarateljima tijekom postupka jednostavne nabave i tijekom realizacije
ugovora odvija se preko Sluzbe nabave, odnosno svi kontakti s ugovarateljima odvijaju se u
dogovoru sa Sluzbom nabave.

Sve reklamacije prema Ugovarateljima na kvalitetu ili koli¢ine isporuCene robe odnosno
obavljenih usluga i izvedenih radova, rok isporuke robe, obavljanja usluga odnosno rok izvodenja
radova, ispostavljenog raéuna i drugo poduzimaju se i provode putem Sluzbe nabave. Korisnik ¢e
u $to kraéem roku o svim nedostacima po ugovoru obavijesti Sluzbu nabave, koja odmah
pokrece daljnje aktivnosti prema tre¢ima.

PRILOG
Obrazac SN-01/23 Zahtjevnica za pokretanje nabave
Obrazac SN-02/23 Odluka o imenovaniju struénog povjerenstva za
nabavu
Obrazac SN-03/23 Zapisnik o otvaranju ponuda
Obrazac SN-04/23 Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda
Obrazac SN-05/23 Odluka o odabiru
Obrazac SN-06/23 Odluka o ponistenju
Obrazac SN-07/23 Odluka po prigovoru
Obrazac SN-08/23 Nalog za nabavu

Pravilnik o zastiti osobnih podataka
Upute Ministarstva financija, Porezne uprave
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8. NAPOMENA

e Svi obrasci su tipski te ih je potrebno prilagoditi konkretnom slucaju.
e Ovaj Pravilnik stupa na snagu 1. sijeénja 2023. godine.

e Stupanjem na snhagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provodenju jednostavne
nabave (NN17001B)

sjednik Uprave
r, dipl.iur.

12



WAINSIHOM HO1M3HIA

131190 a0

LIELZYILOd ™ T

‘ANlvd

‘013ZN3¥d

FAVEYN 43 WISTrTIG TN EALEa0a0 wWis3rig
B70SO SUSISEIAO BYIUSIWEZ | 800S0 duR)SeIA0 Bojpalid :YNIWOJVYN
alioexynedg ousoupo BJUSWIYOENE AlIZBU pesids] :{ZOTrdd

GET L

ArT13LIANNOd INTVIIONILOd

:dN3 nisoupafua eusfuafioosd eudnyn

ejowpaid sido /

royd IAVEVYN IrNVIIHMOd VZ VIOINAIrLHVZ

:0p 0UEPsqO .0p ougaiod Meyepez ‘pafoid
‘ungey BY$04} BIS3lW 289 ‘000000 :LIN — Poysey ‘elioeyoy
¥n3 dN3 ‘pelunsn ¢
:0p ouedaqO op ougaod Melepez ‘poloid
‘ungey eygoJ} ejsalw zaq ‘000000 ‘LN — Poysey elloeyo
¥n3 {esned 104 180 €
:0p oue9aqO :0p ouganod Meyepez ‘poaloid
ungey 1IN — poysey ‘eltoeyo
............ una ity " Bqoy ¢
:0p oue9aqO :0p ougasod Mejepez Jxo._oiw
‘ungey eyg01} g)sal 28g ‘000000 LIN — auleZ ‘efoeyo]
un3 woy| eqoy |
ey J9AdD e ¥SOUpaluA . oo | - SAAELS B1SIN  1a |
BY .1 juapi eueld ejae)g | eusfusfioid (Y] fui "par ) SIdo MAE)S B) S 10y
:oua4qopO eluereals wneq vgaznis
oefjaeiseg
MIUSLIOY '0°0°P OYOVNITd

€2/10-NS dezeiqQ



Obrazac SN-02/23

pUINQC(IO

Zagreb, Savska cesta 88a
0IB:69401829750
Sluzba nabave

U Zagrebu,

Na temelju Praviinika o provodenju jednostavne nabave, Naruditelj donosi sljedecu

ODLUKU
o imenovanju ovlastenih predstavnika
za pripremu i provedbu postupka nabave

evidencijski broj
1. Predmet nabave:
2. Procijenjena vrijednost nabave:

3. lzvor-nadin planiranih sredstava: Prihod od prodaje transportnih kapaciteta — Plan
poslovanja:

4. Zakonska osnova:
5. Odabrani postupak nabave:

6. Ovlasteni predstavnici Naruditelja:

1. zamjenik

2. zamjenik

7. Obveze i ovlasti predstavnika Narucitelja u postupku nabave:
Priprema i provedba postupaka nabave sukladno Pravilniku i pravilima struke.

8. Predstavnici struénih sluzbi naruditelja:
Marinko Hajvaz, mag.oec., Sektor financija i radunovodstva
Marina Mecar, dipl.iur., Sluzba pravnih i kadrovskih poslova
9. Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Plinacro d.o.o.
Direktor Sluzbe nabave

MP

Dostaviti:

Ovlastenim predstavnicima
Krajnjem korisniku

Sluzbi nabave



PLINQCIO
Zagreb,‘ Savska cesta 88a

0I1B:69401829750
Sluzba nabave

ZAPISNIK O OTVARANJU PONUDA

Obrazac 03/23

1. Podaci o naruéitelju: Plinacro d.o.o., Savska cesta 88a, Zagreb, O1B:69401829750

2. Predmet nabave:

3. Vrsta postupka nabave:

4. Evidencijski broj nabave:

5. Datum objave:

6. Datum i sat poCetka otvaranja ponuda:

7. Mjesto otvaranja ponuda:Plinacro d.o.0., Savska cesta 88a, 10 000 Zagreb

8. Ime i prezime ovlastenih predstavnika narucitelja:

9. Do isteka roka za dostavu ponuda pristigle su ponude slijedeéih ponuditelja:
stupac stupac stupac stupac stupac stupac stupac

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Redni Naziv, adresa, sjediste i OIB | Potpisana | Dijelovi Broj i Cijena Ukupna cijena
broj ponuditelja ponuda Ponude datum ponude u eurima ponude s
Ponude bez PDV-a PDV-omu eurima
da/ne

10. Ostali podaci ako je potrebno: ne primjenjuje se

11. Datum i sat zavrSetka postupka otvaranja ponuda:

Ovlastenih predstavnici Naruditelja:

u sluéaju zajednice ponuditelja, stupac 2. treba sadrzavati naziv , adresu i sjediste svakog ¢lana zajednice ponuditelja
napomena: N/P znadi da se ne primjenjuje




Obrazac SN-04/23
PLINQC(O
Zagréb’,a Savska cesta 88a

01B:69401829750
Sluzba nabave

ZAPISNIK O PREGLEDU | OCJENI PONUDA

Sadinjen dana u Zagrebu, Savska cesta 88a, o pregledu i ocjeni ponuda pristiglih u
postupku nabave za predmet:
, evidencijski broj nabave:

, objavljen dana

Procijenjena vrijednost nabave: eura

l. Utvrduje se da su, prema Zapisniku o otvaranju ponuda od u postupku
nabave ponude podnijeli sliedeci ponuditelji prema redoslijedu zaprimanja :

Il.  Podaci o pojasnjeniju ili upotpunjavanju informacija ili dokumentacije, ako ih je bilo

/ll.  Podaci o ispravcima racunskih pogreSaka u ponudama, ako ih je bilo

IV. Naziv i sjediste ponuditelja Cije ponude se odbijaju na osnovi rezultata pregleda i
ocjene ponuda

V. Analiza valjanih ponuda prema kriteriju za odabir ponuda

VI.  Rangiranje valjanih ponuda prema kriteriju odabira ponuda

VIl.  Naziv ponuditelja s kojim narucitelj namjerava sklopiti ugovor o nabavi i razlozi za
odabir

VIll.  Prijedlog odgovornoj osobi Naruditelja za donoSenje odluke o odabiru ili odluke o
ponistenju, s obrazloZenjem

Datum zavr$etka postupka pregleda i ocjene ponuda

Ime, prezime i potpis osoba koje su izvrdile pregled i ocjenu ponuda:

1.

2.

3.

4.

Popis svih priloga uz zapishik:
-Analiti¢ki prikaz




Obrazac SN-05/23

pPUNQCIO

Zagreb, Savska cesta 88a
0OIB:69401829750
Sluzba nabave

Na temelju Pravilnika o provodenju jednostavne nabave, te pregleda i ocjene pravovremeno

pristiglih ponuda u postupku nabave za predmet , evidencijski broj
nabave: PN- , Narucitelj donosi slijedecu
ODLUKU O ODABIRU
br.
l.

Za sklapanje ugovora o nabavi po predmetu nabave , evidencijski broj nabave:
PN- kao najpovoljnija ponuda, odabire se ponuda ponuditelja (naziv,
adresa i OIB ponuditelja &ija je ponuda odabrana), broj: od )

.
Narugitelj ¢e po konacnosti ove Odiuke s odabranim ponuditeliem sklopiti ugovor o nabavi po
predmetu ....

lil.
Ova Odluka dostavlja se s preslikom Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, bez odgode svakom
ponuditelju u postupku na dokaziv nacin (objavom u EOJN, preporuéenom postom s povratnicom
ili drugim elektroni¢kim sredstvima komunikacije)

OBRAZLOZENJE
Naruditelj je proveo postupak nabave s namjerom sklapanja ugovora o nabavi po
predmetu , evidencijski broj nabave PN-
Ponuda ponuditelja je prihvatljiva obzirom da je sukiadna trazenim uvjetima, te je
prema kriteriju za odabir ponude najpovoljnija.
Ponuda Ponuditelja je odbijena zbog
\)

Pouka o pravnom lijeku
Ponuditelj nezadovoljan Odlukom moze u roku od 5 dana od dana primitka Odluke izjaviti
prigovor Narugitelju.
Odluku po prigovoru ponuditelja donosi i potpisuje ovlastenik Naruéitelja.
Po isteku roka za izjavljivanje prigovora, odnosno po donosenju odluke po prigovoru, Odluka o
odabiru postaje konaéna.

U Zagrebu, dana
Plinacro d.o.o.

MP

Dostaviti s preslikom Zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda:
Svim ponuditeljima
- Krajnjem Korisniku
- arhiva-ovdje



Obrazac SN-06/23

pUNQCIO

Zagreb,' Savska cesta 88a
0OIB:69401829750
Sluzba nabave

Na temelju Pravilnika o provodenju jednostavne nabave, Plinacro d.o.0. donosi slijedecu
ODLUKU

0 ponistenju postupka nabave

1. Evidencijski broj nabave:

2. Predmet nabave ili grupa predmeta nabave:

3. Vrsta provedenog postupka nabave:

4. ObrazlozZenje razioga ponistenje postupka nabave:

5. Uputa o pravnom lijeku:
Ponuditelj nezadovoljan Odlukom moZe u roku od 5 dana od dana primitka Odluke izjaviti

prigovor Narugitelju.
Odluku po prigovoru ponuditelja donosi i potpisuje ovlastenik Narugitelja.

Po isteku roka za izjavljivanje prigovora, odnosno po dono$enju odluke po prigovoru,
Odluka o odabiru postaje konaéna.

6. Odluka o ponistenju dostavlja se svim ponuditeljima na dokaziv nadin (objavom u EQJN,
preporuéenom postom s povratnicom ili drugim elektroni¢kim sredstvima komunikacije)

U Zagrebu, dana

Plinacro d.o.o0.

MP

Dostaviti :
Svim ponuditeljima
Krajnjem Korisniku
- arhiva-ovdje



Obrazac SN-07/23

Postupajuéi po prigovoru tvrtke d.o.0. iz u postupku jednostavne nabave -
za predmet: , evidencijski broj nabave PN-
, Narugitelj donosi:

ODLUKA PO PRIGOVORU

UVAZAVA se prigovor ponuditelia __ d.0.0. iz , uloZen na Odluku o odabiru ili
Odluku o ponistenju u postupku jednostavne nabave — za predmet:
, te se vri ponovni pregled i ocjena ponuda, te ponovno
donos$enje Odluke o odabiru ili Odluke o ponistenju.

ODBIJA se prigovor ponuditelja d.o.o. iz , ulozen na Odluku o odabiru ili
Odluku o ponistenju u postupku jednostavne nabave — za predmet:
, te nakon odbijanja prigovora, Odluka o odabiru ili Odluka o

ponistenju postaju konaéne.

ObrazloZenje:

Dana Narugitelj je donio Odliuku o odabiru ili Odluku o ponistenju u postupku
jednostavne nabave — za predmet:

Dana pravovremeno je zaprimljen prigovor tvrtke na dono$enje Odluke o

odabiru ili Odluke o ponistenju.

Povodom uloZenog prigovora struéno povjerenstvo Narugitelja je izvrSilo ponovni pregled i
ocjenu ponuda pristiglih po predmetnom postupku, te se sukladno ponovljenoj ocjeni donosi
Odluka o odabiru ili Odluka o ponistenju.

U Zagrebu, dana
Plinacro d.o.o.

MP

Dostaviti :
- Svim ponuditeljima
- Krajnjem Korisniku
- arhiva-ovdje
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1. PREDMET

Pravilnikom se ureduju obrada i zastita osobnih podataka u Plinacro.

Svrha Pravilnika je uskladivanje poslovnih procesa sa zahtjevima Opée uredbe o zastiti podataka i drugim
vaZecim propisima domaceg prava i prava EU iz podruéja zastite osobnih podataka, radi adekvatne zaétite
osobnih podataka odnosnc pojedinaca u pogledu njihova prava na zastitu osobnih podataka.

2. Podrudje primjene
Ovaj Pravilnik primjenjuje se na razini cijelog Plinacra.
3. Definicije

Osobni podatak: svaki podatak o fizitkoj osabi (ispitanik) &iji identitet je utvrden ili se moie, izravno ili
neizravno, utvrditi; ukljucuje npr.: ime, OIB, adresu, fotografiju, podatke o zdravstvenom stanju ili
sindikalnom £lanstvu, kontakt podatke, matiéni broj radnika i dr.

Obrada: svaki postupak ili skup postupaka koji se obavljaju na osobaim podacima ili na skupovima osobnih
podataka, bilo autematiziranim ili neautomatiziranim sredstvima; uklju¢uje npr.: prikupljanje, pohranu,
izmjenu, uvid, otkrivanje, uskladivanije ili kombiniranje, ograni¢avanje, brisanje i uniStavanje.

Vaditelj obrade: u kontekstu ovog pravilnika Voditelj obrade je Plinacro.

Op¢a uredba o zastiti podataka: Uredba (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeca od 27. travnja 2016.
o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o siobodnom kretanju takvih podataka te o
stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ {Opca uredba o zadtiti podataka), takoder poznata pad nazivom
GDPR.

Centraina evidencija obrade: evidencija svih obrada osobnih podataka u Plinacro.

Pojedinaéna evidencija obrade: evidencija obrade koju unutar svoje poslovne jedinice vodi Voditelj
poslovnog procesa obrade.

Sluzbenik za za3titu osobnih podataka: zaposlenik Plinacra imenovan od strane Uprave za obavijanje
duZnosti SluZbenika za zastitu osobnih podataka, sukladno ¢lancima 37. - 39. Opée uredbe o zaétiti
podataka,

Posebne kategorije osobnih podataka: osobni podaci o rasnom ili etnickom podrijetiu, politickim
misljenjima, vjerskim ili filozofskim uvjerenjima, ¢lanstvu u sindikatu, zdravlju, spoinom Zivotu ili seksualnoj
orijentaciji te obrada genetskih ili biometrijskih podataka u svrhu jedinstvene identifikacije pojedinaca.

lzradiofla: Kontratirao/la: Odobrio: Datum: Stranica:
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lzvréitelj obrade: fizicka ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo tijelo koje obraduje osobne
podatke u ime Plinacra.

Privola: svako dobrovolino, posebno , informirano i nedvosmisleno izraZavanje Zelja ispitanika kojim on
daje pristanak na obradu osobnih podataka kojt se na njega odnose.

NadleZno nadzorno tijelo: Agencija za zastitu osobnih podataka, kao zakonom ovlaiteno tijelo za nadzor
provedbe propisa domaceg prava i prava EU iz podrucja zastite osobnih podataka u Republici Hrvatskoj.

4. Referentni dokumenti

- Uredba (EU} 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja 2016. o zaititi pojedinaca u
vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan
snage Direktive 95/46/EZ (Opca uredba o zastiti podataka).

- Zakon o provedhi Opce uredbe o zadtiti podataka (NN 42/18).

5. Zastita osobnih podataka u Plinacro

Temeljna pravila obrade

Clanak 1.
Nacela obrade
Osobni podaci obraduju se;

- zakonito, poSteno i transparentno;

- samo u svrhe zbog kojih su prikupljeni;

- samo u opsegu koji je nuZan u odnosu na svrhe u koje se obraduju;

- sduinom paZnjom na njihovu toénost i, prema potrebi, aiurnost;

- primjenjujuci adekvatne mjere kojima se osigurava odgovarajuéa sigurnost osobnih podataka,
ukljucujuci zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od sluéajnog gubitka, unistenja ili
oftedenja;

- u obliku koji omoguéuje identifikaciju ispitanika samo onoliko dugo koliko je potrebno u svrhe
radi kojih se obraduju, osim ako je zakonom drugaéije propisano.

lzradiofla: Kontrelirao/la: Datum: | Stranica: |
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Clanak 2.

Pravna osnava obrade (Zakonitost obrade)
Osobni podaci mogu se obradivati iskljufivo:
- uzprivolu ispitanika, samo u svrhu za koju je privola dana, ili

- usluéajevima odredenim zakonom ili pravom EU, ili

- u svrhu izvriavanja ugovora u kojem je ispitanik stranka odnosno kako bi se poduzele radnje na
zahtjev ispitanika prije sklapanja ugovera, ili

- kada je to nuZno za izvriavanje pravnih obveza Plinacra, ili

- kada je to nuZno za zadtitu kljucnih interesa ispitanika ili druge fizicke osobe, ili

- kada je to nuZno za izvr§avanje zadacde od javnog interesa ili pri izvravanju slufbene ovlasti
Plinacra, ili

- kada je to nuino za potrebe legitimnih interesa Plinacra ili treée strane, osim kada su od tih
interesa jaci interesi ili temeljna prava i slobode ispitanika.

Clanak 3.
Zabrana neoviastenog postupanja

Nije dozvoljena neovlaitena obrada osobnih podataka.

Nisu dozvoljeni postupci koji uzrokuju povredu sigurnosti koja mofe dovest do sluZajnog ili nezakonitog
unistenja, gubitka, izmjene, neovladtenog otkrivanja ili pristupa osobnim podacima.

Obrada osobnih podataka

Clanak 4.
Evidencija obrade
Evidencija obrade vodi se o svim postupcima obrade u Plinacro.

Obrasce pojedinacne evidencije obrade sastavlja SluZbenik za zaititu osobnih podataka i vodi zaposlenik
koji neposredno u svome radu provodi obradu (Voditelj poslovnog procesa obrade).

lzradiofla: Kontroflirao/la: o Odobrio: l Datum: Stranica:
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Ukoliko unutar iste poslovne jedinice viSe zaposlenika sudjeluje u zasebnim postupcima obrade svaki od
njih smatra se Voditeljem poslovnog procesa obrade.

Ukoliko vise zaposlenika sudjeluje u istoj obradi direktor nadlefan za poslovnu jedinicu unutar koje se
provodi obrada imenovat ¢e jednog od njih kao Voditelja poslovnog procesa obrade.

Prilikom osnivanja nove obrade o svim podacima relevantnim za vodenje evidencije mora se obavijestiti
Sluzbenika za zastitu osobnih podataka, a direktor nadlezan za poslovnu jedinicu unutar koje ée se
obrada provoditi imenovat ce, prije pocetka obrade, Voditelja poslovnog procesa obrade.

Voditelj poslovnog procesa obrade:

- odgovara za evidenciju obrade koju, putem obrasca pojedinaéne evidencije obrade, aiurno vodio
poslovima obrade na kojima radi odnosno za koje je zaduien,

- o svakoj promjeni u obradi, bez odgode, obavjeitava SluZbenika za zastitu osobnih podataka,

- suraduje i pruZa informacije 0 svim pitanjima vezanima za obradu Sluzbeniku za zastitu osobnih
podataka kada je to zatraZeno u Postupku ostvarivanja prava ispitanika te u drugim sluéajevima
kada SluZbenik za zastitu osobnih podataka to smatra potrebnim.

Na temelju dostavljenih mu obrazaca pojedinatne evidencije obrade Sluzbenik za zaititu asobnih
podataka sastavlja, vodi i brine o azurnosti Centralne evidencije obrade 2a Plinacro.

U sluéaju sprije€enosti vodenja aZzurne Centralne evidencije obrade Sluibenik za zastitu osobnih
podataka pisanim putem ce obavijestiti Upravu, navode¢i razloge za nastalu situaciju i prediaiudi
potrebne korake za nastavak vodenja evidencije.

U slucaju nedopuitene obrade Sluzbenik za zastitu osobnih podataka pisanim putem obavijestit ée
Upravu o uo€enom propustu i predloZiti mjere za njihovo otklanjanje, ukoliko sam ne moie otkloniti
nepravilnosti.

Clanak s.
Obrada posebnih kategorija osobnih podataka
U slu€aju obrade posebnih kategorija osobnih podataka:

- takva obrada mora se posebno naznaéiti u obrascima pojedinaéne evidencije abrade i u
Centralnoj evidenciji obrade,

- Voditelj poslovnog procesa obrade o svim promjenama, bez odgode, obavjeitava Sluibenika za
zastitu osobnih podataka,

- Sluzbenik za zastitu osobnih podataka procjenjuje dopuitenost obrade i adekvatni stupanj zatite
asobnih podataka i u slu€aju nepravilnosti obavjestava Upravu o uogenim nedostacima i predlaze
mjere za njihovo otklanjanje, ako nepravilnost ne moZe sam ukloniti.
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Clanak 6.
Privola

Privolu ispitanik daje u pisanom ili elektroni¢kom obliku.

Ispitanik ima pravo u svakom trenutku povuci svoju privelu na isti nagin propisan za njezino davanje. O
pravu na povladenje ispitanika se obavje$¢uje prilikom davanja privole.

Clanak 7.
lzvriitelj obrade

Plinacro moZe na temelju ugovora pojedine poslove u svezi s obradom osebnih podataka u okvirima svojeg
djelokruga povjeriti lzvrSitelju obrade.

Poslovi u svezi s obradom osobnih podataka mogu se povjeriti samo lzvriitelju obrade koji jaméi provedbu
odgovarajucih tehnickih i organizacijskih mjera na nacin da je obrada u skladu za zahtjevima iz nacionalnog
prava i prava EU.

Odnos Plinacra i lzvriitelja obrade ureduje se ugovorom. Sastavni dio ugovora su odredbe kojima se
opisuju karakteristike obrade te navode duinosti lzvritelja obrade da u pogledu obrade postupa samo u
skladu s dobivenim uputama, postuje povjerljivost povjerenih mu osobnih podataka, poduzima adekvatne
mjere za njihovu zaltitu te po zavrietku pruZanja usluga sve osobne podatke brie odnosno vrata Voditelju
obrade.

Clanak 8.
Iznosenje podataka izvan Republike Hrvatske

O namjeri prijenosa osobnih podataka u trecu zemlju ili medunarodnu organizaciju Voditelj posiovnog
procesa obrade, bez odgode, obavjedtava Sluzbenika za zastitu asobnih podataka, koji poduzima daljnje
mjere kako bi se utvrdila dopustenost planiranog prijenosa.

Clanak 9.
Donosenje odluka iskljucivo na automatskoj obradi esobnih podatoka

O namjeri donodenja odluke koja proizvodi pravni ucinak na ispitanika ili bitno na njega utjece, a temelji
se iskljufivo na automatskoj obradi osobnih podatka koja je namijenjena procjeni odredenih osobnih
aspekata ispitanika (kao 5to su uspjeh na poslu, kreditna sposobnost, pouzdanost i sli¢no), Voditelj

lzradiofla; Kontrolirao/la: Odoe{h: Datum: Stranica: q
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poslovnog procesa obrade obavjeStava SluZbenika za zastitu osobnih podataka, koji poduzima daljnje
mjere kako bi se utvrdila njezina dopuitenost.

Sluzbenik za zastitu osobnih podataka

Clanak 10.

DuZnosti

Sluzbenik 2a zaititu osobnih podataka obavlja sljedece duZnosti:

informira i savjetuje Voditelja obrade te zaposlenike koji obavljaju obradu o njihovim obvezama
koje proizlaze iz domaceg prava i prava EU u podruéju zatite osobnih podataka,

prati postivanje domaceg prava i prava EU te internih politika Voditelja obrade iz podrudja zastite
osobnih podataka, ukljuéujuéi raspodjelu dogovornosti, podizanje svijesti i osposobljavanje
osoblja koje sudjeluju u postupcima obrade te povezane revizije,

sudjeluje u kreiranju politika Voditelja obrade u podrudju zastite osobnih podataka,

pruza savjete, kada je to zatrazeno, u pogledu procjene utinka na za§titu podataka i pra¢enje
njezina izvriavanja kod uvodenja novih metoda obrade,

vodi Postupak ostvarivanja prava ispitanika,

vodi Postupak utvrdivanja nepravilnosti u obradi osobnih podataka odnosno godiinju reviziju iz
podrucja zastite osobnih podataka,

vodi Centralnu evidenciju obrade,

suraduje s nadleZnim nadzornim tijelom,

predstavlja kontakt tocku za sve ispitanike i nadleino nadzorno tijelo u pogledu pitanja iz
podruéja zastite osobnih podataka,

redovno prati i educira se o promjenama u domacem pravu, pravu EU | medunarodnom pravu te
drugim novinama u podrudju zastite osobnih podataka,

obavlja druge poslove iz podrudja zastite osobnih podataka.

Clanak 11.

PoloZaj

Sluzbenik za zastitu osobnih podataka:

obavlja svoju duZnost savjesno, struéno i nepristrano,
ne smije primati upute u pogledu izvrienja duZnosti iz Elanka 10. ovog Pravilnika,
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ne smije biti razrijelen duinosti, kaznjen ili na drugi nacin stavljen u nepovoljniji polofaj zbog
izvravanja njegovih duinosti,

za svoj rad odgovara izravno Upravi,

ima duZnost neposrednog obraéanja upravi u slu€ajevima nastanka rizika povrede pravila o
zastitu osobnih podataka, kada te rizike nije u moguénosti samostalno otklonit,

Voditelj obrade:

duzan je osigurati da je SluZbenik za zastitu osobnih podataka na primjeren nacin i pravodobno
ukljucen u sva pitanja u pogledu za&tite osobnih podataka,

podupire Sluzbenika za zadtitu osobnih podataka u izvr3avanju duinosti iz &lanka 10. ovog
Pravilnika, pruZajuci mu potrebna sredstva i uvjete za izvriavanje tih duinosti i ostvarenje
pristupa osobnim podacima i postupcima obrade te za odriavanje njegova struénog znanja,

ne smije povjeriti Sluzbeniku za zastitu osobnih podataka obavljanje drugih poslova koji bi ga
doveli u sukob interesa naspram duinosti iz €lanka 10. ovog Pravilnika.

Clanak 12.

{zvjesce

Sluzbenik za zastitu osobnih podatka Upravi podnosi izvjedce:

jedan put godiSnje o stanju zastite osobnih podataka u Plinacro, provedenim Postupcima

ostvarivanja prava ispitanika i revizije te novinama u domacem pravu i pravu EU iz podruéja zastite

osobnih podataka,
po potrebi u slucaju rizika u podrudju zastite osobnih podataka, ukoliko se oni ne mogu otkloniti

bez kontaktiranja Uprave, te promjena u domacem pravu i pravu EU koje bi utjecale na zaititu
osobnih podataka u Plinacro.

Zastito prava ispitanika

Clanak 13.

Savjesno postupanje

Sve osobe koje sudjeluju u obradi duzne su postupati s osobnim podacima savjesno naspram prava na
zaititu osobnih podataka osoba &iji se podaci obraduju.
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Clanak 14.

Tehnicke i organizacijske mjere

Voditelj obrade provodi odgovarajuce tehnicke i organizacijske mjere kako bi osigurao i mogao dokazati
da se obrada provodi u skladu s vaZeéim propisima domacéeg prava i prava EU.

Clanak 15.
Prava ispitanika
Voditelj obrade:

- komunicira s ispitanikom na saZet, transparentan i razumljiv nacin u lako dostupnom obliku,

- osigurava prave ispitanika na pristup informacijama | adekvatnu informiranost o obradi osobnih
podataka koji se odnose na njega,

- upoznat ce ispitanika o njegovim pravima u pogledu zastite osobnih podataka i uéiniti
dostupnima kontakt podatke Sluzbenika za zastitu osobnih podataka na internetskoj stranci
Plinacra.

Clanak 16.

Postupak ostvarivanja prava ispitanika

Zahtjev za pokretanjem postupka ostvarivanja prava ispitanika podnosi se pisanim putem na adresu
sjedista Plinacra ili email adresu SluZbenika za zajtitu osobnih podatka.

Pravo na pokretanje Postupka ima ispitanik Ciji se osobni podaci obraduju odnosno njegov
opunomodcenik ili zakonski zastupnik.

Postupak provodi SluZbenik za zastitu osobnih podataka u roku 30 dana po zaprimanju Zahtjeva. Nakon
provedenog postupka sastavlja se pisano izvjei¢e o postupku, a podnositelju zahtjeva dostavlja se
obrazloZeni odgovor.

Tijekom postupka svi zaposlenici, a osobito Voditelji poslovnog procesa obrade, dusni su suradivati sa
SluZbenikom za zastitu osobnih podataka sa svrhom utvrdivanja i ostvarivanja prava ispitanika na zaZtitu
osobnih podataka.
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Postupak utvrdivanja nepravilnosti u obradi osobnih podataka (revizija)

Na temelju sumnje u postojanje nepravilnosti, zahtjeva Uprave ili bilo kojeg zaposlenika Slubenik za
zadtitu osobnih podataka provodi postupak revizije u podruéju zastite osobnih podataka.

O provedenom postupku sastavlja se izvjeSce, a kada je postupak pokrenut na zahtjev obrazlozena
odluka dostavija se Upravi odnosno osobi poja je podnijela 2ahtjev u roku 30 dana od dana podnoienja
zahtjeva.

Postupak revizije provodi se najmanje jednom godisnje.

6. Odgovornost

Uprava druitva ovlastena je 2a donoSenje, izmjenu i povlacenje ovog Pravilnika.

Sluzbenik za zastitu osobnih podataka duZan je provoditi redovnu reviziju Pravilnika i obavijestiti Upravu o
potrebi njegove izmjene.

Svi zaposlenici Plinacra duini su Stiti osobne podatke do kojih dodu u svojem djelokrugu rada.

Svi zaposlenici duini su prijaviti sve nepravilnosti vezane uz obradu osobnih podataka kao i druge
eventualine nepravilnosti koje bi mogle utjecati na zastitu osobnih podataka Sluzbeniku za zaétitu osobnih
podataka.

Povodom podnesene prijave Sluibenik za zadtitu osobnih podataka provodi postupak iz &l 16. ovog
Pravilnika te, ukoliko nije u mogucnosti sam otkloniti nepravilnosti, o tome obavjestava Upravu.

7. Napomena

Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom objave na intranetu.

Radi potrebe detaljnijeg reguliranja odredenih procesa u svezi s provedbom zastite osobnih podataka, na
prijedlog Sluzbenika za zaititu osobnih podataka, donijet ¢e se Uputa o radu odnosno drugi adgovarajuci
interni propis.
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8. Prilozi

Obrazac - Obavijest o povredi osobnih podataka - za Ispitanika
Obrazac - Obavijest o povredi osobnih podataka — za SluZbenika za za$titu osobnih podataka

Obrazac - Obavijest o povredi osobnih podataka — za Voditelja posiovnog procesa obrade
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Kako uoéiti prijevare i kriminalne ziouporabe sustava poreza na dodanu
vrijednost

Kratke upute koje Ge vam pomodi zastititi sebe flj svoju tvrtku od prijevare i organiziranog kriminala —
prijevare koje ukijuduju nestajuceg/fiktivnog trgovea Gesto su povezane s organiziranim kriminalom

Vaino je proditati ovu uputu. Ako ne obratite dunu paznju Porezna uprava mo2e ustvrditi da ste znali
il morali znati da su vage fransakeije povezane s prijevarnim zlouporabama sustava PDV-a i gubicima
za proradun,

Mozete izgubltl pravo na potraZivanje pretporeza povezanog s tim prijevarnim transakcijama.

Budite oprezni ako posiovanje tvrtke s kojom poslujete pokazuje bilo koju od sljedetih pojavnosti (iti
ako te pojavnosti pokazuje, previda ili zanemaruje pojedinac u vasoj tvrtki):

Novoosnovana ili nedavno aktivirana tvrtka bez poslovne il financijske povijesti

Kontakt osobe slabo poznaju ponudena dobra | specifitno tr2iste

Ponude/ kontakti u kojima se nudi laka i brza zarada ,bez poslovnog rizlika"

Poniovijene ponude s istim ili niZim cijenama i malom ali stainom dobiti

Upute za pladanje tredim osobama Ili na radune u poreznim cazama

Ponudeni zajam bez osiguranja placanja s nerealnim kamatnim stopama i / ili uvjetima

Upute dobavijata za pla¢anjem manje od pune cijene (a cesto i manje od zaradunatog PDV-a)

Osobe s prethodnom povijesti trgovine na veliko robom ,visoke vrijednosti | malog volumena®,

primjerice ratunala i dijelovi za radunala, mobiini telefoni, igrade konzole i sl.

¢ Osnovane tvrtke koje su nedavne promijenile viasnika - novi viasnici koji nemaju prethodnog
iskustva niti povijest poslovan]a u vasoj djelatnosti

¢ Nove tvrtke kojima upravijaju osobe bez prethodnog znanja o dobrima - unajmijuju struénjake
iz valeg sektora

* Raegistrirane adrese poslovanja u stambenim prostorima, kratkoroéno unajmilenim poslovnim

ilf uredima ,iz usfuge”,

Ovaj popls nife potpun — poduzetnitko poslovanje podrazumifeva pridriavanje specifitnih
pravila, koristenle logike, zdravoy razuma | opreza prema poslovnim prilikama koje lzgledaju
predobro da bi bile istinite.

Kako PDV prijevare mogu utjecati na Vas i na uspjesnost va$eg poslovanja?

Organizatori PDV prijevara, konkretno onih najopasnijih koje ukljutuju nestajuceg/neposiojeteg
trgovca (ne prijavijuje i ne plaéa zaratunati i prijavijeni PDV), izravno kradu hovae iz _dravnoq
proraguna i time umanjuju kvalitetu javnih usluga.

PDV prijevare izravno utjesu na konkurantnost poduzetnika na hrvatskom i zajednitkom EU tr2istu,

Uz organizatore i potinitelje takvih prijevara odgovornost pa | znadajne financijske posljedice moagu
snositi i poduzetnicl koji svjesno ili nesviesno poslhuju s prijevarnim osobama.

Ukoliko ne poduzmete mjere razumne orocjene rizika, ukljubuludi | «Upoznajte svog klijenta" ( KYC
proviere - Know Your Customer ) ili zanemarite upozoravajude pokazatelje riskirate
ukljutenost/sudjelovanje u prijevarl. Ako ste znali iii morall znatifuositi povezanost transakeije v kojoj
ste sudjelovall s prijevarom, Porezna uprava moze odbiti va& zahtjev za povratom vide pla¢enog PDV-
a lli mozete biti obvezni platiti tudu obvezy PDV-a,



Kako se zastititi?
Voditi ratuna

0 neophodnosti poznavanja trziéta, pravila poslovanja, dobavijaéa i kupaca u va$oj djelatnosti
da vam je poznato podrijetio dobara | usluga koje su vam ponudene

da nemate sumnji ill dvojbi o ispravnosti i zakonitosti

0 svim okolnostima koje upuéuju na (ne)zakonitost ponudenog poslovriog poduhvata

e @ & e

Provjeritl
¢+ stetus ponudenih dobara (smiedta), raspoloZivost, opis, kolidina)
* ugled/reference vasih dobavijata | kupaca
¢ komercijalnu opravdanost/odrivost transakeijs
L

reainost | poslovnu opravdanost prediofenih madaliteta pladanja.

! v sludaju da Je pojedinaéna transakcija neizgled potpuno legitimna potrebno je, prije
donosenfa posiovne odluke, paZljivo razmotriti Je li u skiadu s uoblEafenim naéinom trgovanja
konkretnim dobrima,

Za dodatne informacije o obveznim i objektivno potrebnim provierama kao | o suradnji s Poreznom
upravom molimo posjetite internet stranicu Porezne uprave www.porezna-uprava.hr u dijelu ,PDV* |
WVODIC ZA POREZNE OBVEZNIKE"

Pisite nam

Ukolike Imate saznanja ift sumnjate u vjerodostojnost potencijainog posiovnog partnera kontaktirajte
nas putem internet stranice Porezne uprave Wwww.porezna-uprava.hr, u dijelu ,Pisite nam", odabirom
teme ,Prifave ziouporabe sustava PDV-g"



