Na temelju ¢lanka 18. Zakona o zadtiti prljawtelja nepravilnosti (NN 17/19) i ¢lanka 65.
Statuta Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu, Skolski odbor Skole na sjednici odrzanoj
dana 18. prosinca 2019. godine jednoglasno donosi

PRAVILNIK
O POSTUPKU UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI
I IMENOVANJA POVJERLJIVE OSOBE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom ureduje postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti u Skoli za
turizam, ugostiteljstvo i trgovinu (u daljem tekstu: Skola), postupak imenovanja povijerljive
osobe za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti (u daljem tekstu: povjerljiva osoba), vodenje
postupka u svezi s prijavom nepravilnosti te zastita prijavitelja nepravilnosti i Cuvanje
podataka zaprimljenih u prijavi nepravilnosti od neovladtenog otkrivanja.
(2) Izrazi u ovom Pravilniku koji imaju rodno znadenje, odnose se jednako na muski i Zenski
rod.

Clanak 2.
(1) Nepravilnosti su krSenja zakona i drugih propisa te nesavjesno upravljanje javnim
dobrima, javnim sredstvima i sredstvima Europske unije koje predstavlja ugrozavanje javnog
interesa, a koja su povezana s obavljanjem poslova u Skoli.
(2) Prijavitelj nepravilnosti je fizitka osoba koja prijavljuje nepravilnosti koje su povezane s
obavljanjem poslova u Skoli (u daljnjem tekstu: Prijavitel;j).
(3) Povjerljiva osoba je radnik Skole imenovan za zaprimanje prijava nepravilnosti i vodenje
postupka u vezi s prijavom nepravilnosti.
(4) Unutarnje prijavljivanje nepravilnosti je otkrivanje nepravilnosti Skoli.
(5) Nadlezno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti je pucki pravobranitel].

I1. IMENOVANJE I OPOZIV POVJERLJIVE OSOBE I ZAMJENIKA
POVJERLJIVE OSOBE

Clanak 3.
(1) Postupak imenovanja povjerljive osobe u Skoli pokreée ravnatelj objavom poziva za
imenovanje povjerljive osobe, putem oglasne ploce.
(2) U pozivu ¢e biti naznagen prijedlog povijetljive osobe uz napomenu kako svaki radnik
moze staviti i svoj prijedlog povjerljive osobe iz reda radnika Skole.
(3) Pozivom se radnike obavjestava o provedbi postupka imenovanja povjerljive osobe te ih
se poziva da u roku od 15 dana, pisanim putem, predloZe pOVjer[_]qu osobu ili podrze
prcdlozenu povjerljivu osobu navedenu u pozivu, odnosno da izraze svoje protivljenje
imenovanju predloZene povijerljive osobe.

Clanak 4.
(1) Ako 20% radnika ne podrzi ni jednu osobu kao povjerljivu osobu, kao povijerljivu osobu
ravnatelj ¢e imenovati osobu predlozenu u pozivu, pod uvjetom da se isti postotak radnika ne
usprotivi imenovanju predloZene povjerljive osobe.
(2) Ako je viSe osoba predlozeno za povjerljivu osobu, prednost ima kandidat koji dobije
potporu veéeg broja radnika.
(3) Na prijedlog povjerljive osobe ravnatelj ¢e imenovati i zamjenika povijerljive osobe, koji
ne moze biti osoba ¢ijem se imenovanju usprotivi najmanje 20% radnika.



(4) Prije imenovanja povjerljive osobe i zamjenika povjerljive osobe pribavit ¢e se njihov
pisani pristanak.

Clanak 5.
(1) Odluku o imenovanju povjerljive osobe i njenog zamjenika donosi ravnatelj u roku do 8
dana od proteka roka za dostavu o¢itavanja na poziv za imenovanje povjerljive osobe.
(2) Odluka iz stavka 1. ovog ¢lanka obavezno sadrzi sljedece podatke o povjerljivoj osobi i
njezinom zamjeniku: ime i prezime, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste, a objavljuje se
na mreznim stranicama i na oglasnoj plo¢i Skole.
(3) Svaka promjena podataka iz stavka 2. ovog ¢lanka objavljuje se na mreznim stranicama i
na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 6.
(1) Ako 20% radnika Skole traZi opoziv povjerljive osobe, takav prijedlog upucuje se
ravnatelju koji odlucuje o opozivu u roku do 15 dana od primitka prijedloga za opoziv.
(2) Prestanak duZnosti povjerljive osobe moze biti rezultat povlacenja pristanka povjerljive
osobe, kao i prestanak radnog odnosa u Skoli.
(3) Ravnatelj moZe opozvati povjerljivu osobu koju je sam imenovao i kada postoje drugi
opravdani razlozi za prestanak obavljanja duznosti povjerljive osobe.
(4) Postupak za imenovanje druge povjerljive osobe pokrec¢e se u roku do 15 dana od
donosenja odluke o opozivu iz stavka 1. ovog ¢lanka ili prestanka duznosti povjerljive osobe
iz drugog razloga.
(5) Do imenovanja druge povijerljive osobe, poslove povjerljive osobe obavlja njezin
zamjenik, osim ako okolnosti upucuju na potrebu za privremenim imenovanjem trec¢e osobe
za povjerljivu osobu,
(6) Tre¢a osoba moze biti privremeno imenovana za povjerljivu osobu i bez provedbe
postupka imenovanja ako se ne radi o osobi ¢ijem se imenovanju usprotivilo 20% radnika.
(7) Odluka o imenovanju nove povjerljive osobe nakon opoziva ili prestanka duznosti
povjerljive osobe iz drugog razloga donosi se u roku do 30 dana od donoSenja odluke o
opozivu, odnosno prestanka duznosti iz drugog razloga, a njezinim donoSenjem prestaje
duznost povijerljive osobe.

Clanak 7.
(1) Ravnatelj mora povjerljivoj osobi omoguéiti rad i nesmetano djelovanje.
(2) Povjerljiva osoba u Skoli prati primjenu zakona kojim se ureduje =zadtita prijavitelja
nepravilnosti te promice poStivanje zakonskih rjeSenja i zaStitu prijavitelja nepravilnosti,
zaprima prijave nepravilnosti, provodi postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti, Stiti
identitet i zaprimljene podatke prijavitelja nepravilnosti, pruza prijavitelju nepravilnosti opce
informacije o njegovim pravima i postupku, omoguéuje uvid u spis predmeta te vodi
evidenciju o zaprimljenim prijavama.
(3) Povjerljiva osoba duzna je sudjelovati u programima edukacije koji se odnose na zastitu
prijavitelja nepravilnosti.

I11. ZABRANA SPRJECAVANJA PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI I 1
STAVLJANJA PRIJAVITELJA NEPRAVILNOSTI U NEPOVOLJAN POLOZAJ

Clanak 8.
(1) Zabranjeno je sprjeCavanje prijavljivanja nepravilnosti.
(2) Odredbe opéeg ili pojedinatnog akta Skoli te pravnog posla kojima se propisuje zabrana
prijavljivanja nepravilnosti nemaju pravni ucinak.



Clanak 9.
(1) Prijavitelj nepravilnosti koji ima opravdane razloge vjerovati da su prijavljene informacije
to¢ne i da su obuhvacene podru¢jem primjene Zakona o zadtiti prijavitelja nepravilnosti niti
na koji nacin ne smije biti stavljen u nepovoljan poloZaj zbog prijavljivanja nepravilnosti.
(2) Stavljanjem u nepovoljan poloZaj prijavitelja nepravilnosti smatra se: otkaz ugovora o
radu, uznemiravanje, nemogucnost napredovanja, neisplata i smanjenje place i drugih
naknada, izricanje stegovnih mjera ili kazni, uskrata radnih zadataka, promjena radnog
vremena, onemogucavanje obrazovanja i struénog usavrSavanja, neisplata nagrada i
otpremnina, raspored ili premjestaj na drugo radno mjesto, nepoduzimanje mjera radi zastite
dostojanstva radnika zbog uznemiravanja od drugih osoba, proizvolino upuéivanje na
zdravstvene preglede ili preglede radi ocjene radne sposobnosti i druga nepovoljna
postupanja.
(3) Ako povjerljiva osoba nakon ispitivanja prijave nepravilnosti utvrdi da je prijavitelj
nepravilnosti zbog podnesene prijave stavljen u nepovoljan polozaj, duzna je s ovom
Cinjenicom te sa odredbama Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti i odgovornosti Skole,
upoznati ravnatelja, kako bi se zaustavile ili otklonile 3tetne posljedice prema prijavitelju
nepravilnosti.
(4) Prijava nepravilnosti sukladno Zakonu o =zadtiti prijavitelja nepravilnosti i ovom
Pravilniku, ne smatra se povredom ¢uvanja poslovne tajne.

IV. ZABRANA ZLOUPORABE PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI

Clanak 10.
Prijavitelj nepravilnosti duzan je savjesno i posteno prijavljivati nepravilnosti o kojima ima
saznanja i koje smatra istinitim u trenutku prijavljivanja nepravilnosti.

Clanak 11.
(1) Zabranjena je zlouporaba prijavljivanja nepravilnosti.
(2) Zlouporabu prijavljivanja nepravilnosti ¢ini osoba koja:
— dostavi informaciju za koju je znala da nije istinita
— uz zahtjev za postupanje u vezi s prijavom nepravilnosti trazi protupravnu korist
— poduzima druge radnje kojima je svrha isklju¢ivo nanijeti Stetu poslodavcu.

V. POSTUPAK UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA
Clanak 12.
(1) Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti zapolinje dostavljanjem prijave
povjerljivoj osobi.
(2) Povjerljiva osoba duZna je:
- zaprimiti prijavu nepravilnosti, osnovati predmet i voditi o¢evidnik predmeta
- ispitati prijavu nepravilnosti najkasnije u roku od 60 dana od dana zaprimanja
prijave
- bez odgode poduzeti radnje iz svoje nadleZznosti potrebne za zastitu prijavitelja
nepravilnosti ako je prijavitelj nepravilnosti u¢inio vjerojatnim da jest ili bi mogao
biti Zrtva Stetne radnje zbog prijave nepravilnosti
- prijavu o nepravilnosti proslijediti tijelima ovlastenim na postupanje prema
sadrZaju prijave, ako nepravilnost nije rijeSena s poslodavcem
- obavijestiti prijavitelja nepravilnosti, na njegov zahtjev, o tijeku i radnjama
poduzetima u postupku i omoguéiti mu uvid u spis u roku od trideset dana od
zaprimanja zahtjeva



- pisanim putem obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o ishodu postupka iz stavka 1.
ovoga ¢lanka odmah nakon njegova zavrsetka

- pisanim putem izvijestiti nadleZno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o
zaprimljenim prijavama u roku od 30 dana od odlug¢ivanja o prijavi

- Cuvati identitet prijavitelja nepravilnosti i podatke zaprimljene u prijavi od
neovlastenog otkrivanja odnosno objave drugim osobama, osim ako prijavitelj
nepravilnosti pristane na otkrivanje tih podataka ili ako je u tijeku postupka nuzno
otkriti identitet prijavitelja

(3) Uz prethodni pristanak prijavitelja nepravilnosti povjerljiva osoba podatke iz prijave
prosljeduje ravnatelju, radi sadrzajnog ispitivanja postojanja nepravilnosti te utvrdivanja
mogucénosti ispravka nepravilnosti.

(4) Prijava se dostavlja ravnatelju uz uputu o dostavi povratne informacije u zakonskom roku,
vodeci raCuna o zadtiti identiteta prijavitelja nepravilnosti i podataka iz prijave.

(5) Kada sadrzaj prijave nepravilnosti ukazuje da je to potrebno, povjerljiva osoba moze
zatraziti da se u postupak ispitivanja prijave uklju¢e osobe odnosno tijela Skole koja
raspolazu odgovaraju¢im informacijama odnosno znanjima potrebnim za ispitivanje prijave.
(6) Osobe odnosno ¢lanovi tijela koji su ukljuéeni u postupak ispitivanja prituzbe duzni su
Cuvati povjerljivost podataka koje doznaju tijekom sudjelovanja u ispitivanju prijave, o ¢emu
daju izjavu u pisanom obliku.

VI. SADRZAJ PRIJAVE

Clanak 13.
(1) Prijavitelj nepravilnosti prijavu mozZe podnijeti pisanim putem, usmeno na zapisnik ili
elektronickom postom na adresu navedenu na mreZnim stranicama Skole.
(2) Prijava nepravilnosti obvezno sadrzi podatke o prijavitelju, naziv poslodavca prijavitelja,
podatke o osobi i/ili osobama na koje se prijava odnosi, datum prijave i opis nepravilnosti
koja se prijavljuje.
(3) Nedostaje li koji od podataka navedenih u stavku 2. ovog ¢lanka, povjerljiva osoba pozvat
Ce prijavitelja da prijavu dopuni, ako je to mogude.
(4) Ako prijavitelj prijavu ne dopuni ili ako nije moguée prijavitelja pozvati da dopuni
prijavu, uz uvjet da se po istoj ne moze dalje postupati, povjerljiva osoba ¢e prijavu odbaciti.
(5) Odluku o odbacaju prijave dostavit ¢e se prijavitelju, ako je to moguée i putkom
pravobranitelju.
(5) Povjetljiva osoba obvezna je obavijestiti prijavitelja nepravilnosti 0 njegovim pravima u
postupku prijave nepravilnosti, o moguénosti izravnog prosljedivanja prijave nadleznom
tijelu za vanjsko prijavljivanje kao i 0 moguénosti da se uo&ene nepravilnosti prijave i drugim
nadleznim tijelima ovladtenim za postupanje prema posebnim zakonima.

VIL. POVLACENJE PRIJAVE

Clanak 14.

(1) Prijavitelj nepravilnosti moZe povuéi prijavu, ali povjerljiva osoba ovlastena je prijavu
proslijediti tijelu nadleZznom za postupanje prema sadrZaju prijave i u slucaju povlacenja
prijave, ako na temelju prikupljenih informacija zaklju¢i da postoji osnovana sumnja da je
prijava koja je podnesena, istinita.

(2) Povlacenje prijave mora biti u pisanom obliku i potpisano od strane prijavitelja, a
povjerljiva osoba nakon povlacenja donosi odluku kojom utvrduje da je prijava povucena te
istu dostavlja prijavitelju nepravilnosti.



VIIL. PODUZIMANJE MJERA S OBZIROM NA KARAKTER NEPRAVILNOSTI

Clanak 15.
(1) Ako utvrdi da nepravilnost ne postoji ili se ista ne moze ispraviti, povjerljiva osoba
prijavu o nepravilnosti prosljeduje nadleznim tijelima za postupanje prema sadrzaju prijave.
(2) Rjesavanje nepravilnosti koje se odnose na proradunska sredstva i/ili sredstva iz fondova
Europske unije, treba biti u skladu s propisima kojima se ureduju podrudja upravljanja
nepravilnostima vezanim uz prora¢unska sredstva i/ili sredstva iz fondova Europske unije.

IX. ZASTITA PRIJAVITELJA NEPRAVILNOSTI, POVJERLJIVE OSOBE

Clanak 16.
(1) Povjerljiva osoba treba zastiti osobu koja joj je dala prijavu i ¢uvati podatke o toj osobi.
(2) Odavanje podataka o prijavitelju bez pristanka te osobe odnosno bez izricite zakonske
obveze u sluzbenom vanjskom postupku od strane povjerljive osobe, predstavlja njeno tesko
krSenje ugovornih obveza.

Clanak 17.
(1) Svako djelovanje protiv povjerljive osobe s ciljem njenog onemogucavanja i sprjeavanja
u djelovanju kao povjerljive osobe, predstavlja tesko krienje ugovornih obveza.
(2) Nepostupanje po opravdanoj prijavi povjerljive osobe odnosno izbjegavanje postupanja,
zataSkavanje, uniStavanje dokaza i sli¢no predstavlja tesku povredu ugovornih obveza.

Clanak 18.
(1) Svako djelovanje protiv prijavitelja s ciljem da se onemoguéi u prijavi i davanju dokaza
ili s ciliem da ga se kazni, omete ili uznemirava radi prijave, predstavlja teZu povredu
ugovornih obveza.
(2) U slucaju postupanja protiv prijavitelja na naéin iz stavka 1. ovoga ¢lanka, Skola ¢e
radnika zastititi otkazujuéi ugovore o radu radnicima koji prijavitelja sprjecavaju, kaZnjavaju,
uznemiraju ili ih premjestiti na drugo mjesto rada.
(3) Na obradu osobnih podataka sadtZanih u prijavi nepravilnosti primjenjuju se propisi
kojima se ureduje zastita osobnih podataka.
(4) Povjerljiva osoba duzna je prije pocetka obavljanja poslova zatite prijavitelja
nepravilnosti potpisati Izjavu o povjerljivosti.
(5) Podacima iz prijave nepravilnosti pohranjenima u sustavu Ministarstva pravosuda moze
pristupiti samo povjerljiva osoba putem korisni¢kog imena i lozinke za pristup predmetima za
koje je zaduZena.
(6) Dokumentacija vezana za postupak po prijavama nepravilnosti pohranjuje se u prostore za
pohranu osigurane od neovlastenog pristupa.
(7) Povjerljiva osoba duzna je i po prestanku obavljanja duZnosti povjerljive osobe, pa i
nakon prestanka radnog odnosa kod poslodavea ¢uvati povierljivost podataka za koje je
doznala tijekom obavljanja poslova povjerljive osobe.
(8) Osobni podaci sadrzani u dokumentaciji iz postupka prijave nepravilnosti ¢uvaju se
najdulje 5 godina od zaprimanja prijave nepravilnosti, odnosno do okoncanja sudskog
postupka za zastitu prijavitelja nepravilnosti.



X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19. )
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 003-05/19-01/06
URBROJ: 2168-21-19-1
U Puli, 18. prosinca 2019.

Predsjednicd

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 19 /2.2019  te je stupio na snagu dana
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