Na temelju ¢lanka 18. Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti (Narodne novine 17/19),
poslodavac Gimnazija ,,Fran Galovi¢*“ Koprivnica donio je dana 23. prosinca 2019. godine
sljedeci

PRAVILNIK
O POSTUPKU UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI
I IMENOVANJA POVJERLJIVE OSOBE
OPCE ODREDBE

Clanak 1.
1.0vim se Pravilnikom ureduje postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti tj.
prijavljivanje nepravilnosti u Gimnaziji ,,Fran Galovi¢*“ Koprivnica (dalje: Poslodavac) te
imenovanja povijerljive osobe za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti (dalje: povijerljiva
osoba) i zamjenika, postupanja u sluaju sumnje u nepravilnosti, zaStita prijavitelja
nepravilnosti 1 nacin evidentiranja, obrade i Cuvanje podataka zaprimljenih u prijavi
nepravilnosti.
2. Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se na nepravilnosti koje su regulirane Etickim
kodeksom neposrednih nositelja odgojno — obrazovne aktivnosti i koje su u nadleZnosti
Etickog povjerenstva.
(3) Odredbe ovog pravilnika ne primjenjuju se na nepravilnosti koji su regulirane Zakonom o
sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru.

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li
koristeni u  muskom ili Zenskom rodu odnose jednako na muski i Zenski rod.

Nepravilnosti
Clanak 3.
1. Nepravilnosti su:
- krSenja zakona 1 drugih propisa te
- nesavjesno upravljanje javnim dobrima, javnim sredstvima i sredstvima Europske
unije, a koja krSenja i nesavjesnosti predstavljaju ugroZavanje (prijetnju ili Stetu)
javnog interesa i koja su povezana s obavljanjem poslova kod poslodavca.

Postupak imenovanja povjerljive osobe
Clanak 4.

1. Postupak imenovanja povjerljive osobe pokreée se objavom poziva za imenovanje
povjerljive osobe (u daljnjem tekstu: Poziv) na oglasnoj plo¢i Poslodavca i dostavom
poziva na sluzbene e-mail adrese radnika.

2. Poslodavac imenuje povjerljivu osobu za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti na

prijedlog najmanje 20% radnika zaposlenih kod poslodavca i to bez odgode, a
najkasnije u roku 8 dana, nakon dostave prijedloga radnika.

3. Ako u roku 15 dana od dana dostave poziva radnicima iz stavka 2. ovoga ¢lanka,
radnici poslodavcu ne daju svoj prijedlog povjerljive osobe, poslodavac ¢e temeljem
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Clanka 17. st. 2. Zakona o o zaStiti prijavitelja nepravilnosti povjerljivu osobu
imenovati samostalno u roku od 15 dana od isteka roka za dostavu ocCitovanja na
Poziv.

Ako nakon S$to poslodavac samostalno imenuje osobu sukladno stavku 3. ovoga
Clanka, najmanje 20% radnika dostavi prijedlog za imenovanje druge osobe za
povjerljivu osobu, poslodavac ¢e bez odgode, a najkasnije u roku 8 dana, razrijesiti
prethodno imenovanu povjerljivu osobu i imenovati novu povijerljivu osobu sukladno
prijedlogu 20% radnika.

Ako u situaciji iz stavka 2. i 4. ovog ¢lanka viSe grupa od po najmanje 20% radnika
predlozi poslodavcu razli¢ite osobe, poslodavac ¢e za povjerljivu osobu imenovati
onu osobu koju je predlozilo vise radnika, a ako se radi o istom broju radnika, onda
prednost u izboru ima onaj radnik koji ima vise radnog staza kod poslodavca.
Povjerljiva osoba i zamjenik povjerljive osobe moraju imati s Poslodavcem sklopljen
ugovor o radu na neodredeno vrijeme.

Pristanak povjerljive osobe
Clanak 5.

Radnici koji predlazu povjerljivu osobu trebaju prethodno dobiti njen pristanak koji se
daje u pisanom obliku i zajedno s prijedlogom dostavlja poslodavcu.
Poslodavac imenuje povjerljivu osobu uz njezin prethodni pisani pristanak.
Poslodavac povjerljivoj osobi izdaje pisanu obavijest o imenovanju.
Povjerljiva osoba duzna je prije pocetka obavljanja poslova iz svoje nadleznosti
potpisati izjavu o povjerljivosti koja se prilaze o¢evidniku zaposlenika.

RazjeSenje povjerljive osobe i prestanak te duZnosti

Clanak 6.
Povjerljiva osoba moze u svako doba pisanim putem traziti da je se razrijesi, 0dnosno
dati pisanu izjavu da povlaci svoj pristanak.
U slucaju iz stavka 1. ovoga Clanka poslodavac ¢e razrijesSiti povjerljivu osobu 1 o
tome obavijestiti radnike te zatraziti prijedlog za imenovanje druge osobe i postupati
sukladno ¢lanku 4. ovoga Pravilnika.
Ako povijerljivoj osobi prestane ugovor o radu kod poslodavca time joj prestaje
svojstvo povjerljive osobe, te poslodavac dalje postupa na nacin odreden ¢lankom 4.
ovoga Pravilnika.
U slucaju prestanka obavljanja funkcije povjerljive osobe, do imenovanja druge
povijerljive osobe sve poslove povijerljive osobe obavlja zamjenik.
Ako i povjerljiva osoba i njen zamjenik u isto vrijeme prestanu obavljati svoju
funkciju povjerljive osobe odnosno zamjenika povijerljive osobe, Poslodavac
samostalno i bez odgode privremeno imenuje tre¢u osobu za povjerljivu osobu Uz
njen pisani pristanak.

Povjerljiva osoba duzZna je i po prestanku obavljanja duZnosti povjerljive osobe, pa i
nakon prestanka radnog odnosa kod poslodavca ¢uvati povjerljivost podataka za koje
je doznala tijekom obavljanja poslova povjerljive osobe.



Zamjenik i privremeno imenovana osoba

Clanak 7.
Poslodavac na prijedlog povjerljive osobe imenuje zamjenika povjerljive osobe, uz
njezin prethodni pisani pristanak.
Povjerljiva osoba je duzna podnijeti prijedlog iz stavka 1. ovog ¢lanka, najkasnije u
roku 8 dana od dana imenovanja.
Zamjenik povjerljive osobe obavlja poslove povjerljive osobe u slucaju privremene
sprijeenosti ili razrjeSenja povjerljive osobe.
Zamjenik povjerljive osobe ima sva prava i duznosti povjerljive osobe tijekom
obavljanja poslova povijerljive osobe.
U slucaju da povjerljiva osoba i/ili zamjenik povjerljive osobe nisu u mogucnosti
obavljati poslove, ravnatelj ¢e imenovati tre¢u osobu za povjerljivu osobu na rok ne
duzi od 30 dana.

Opoziv povjerljive osobe

Clanak 8.
Radnici mogu opozvati povjerljivu osobu, neovisno o tome je li imenovana na
prijedlog radnika ili bez tog prijedloga, s tim da opoziv moze traziti najmanje 20%
radnika.
U slucaju opoziva poslodavac je duzan povjerljivu osobu razrijesiti u roku od mjesec
dana od dana donosenja odluke o opozivu.
Do donos$enja odluke o imenovanju nove povjerljive osobe poslove povjerljive osobe
obavlja njezin zamjenik, osim ako okolnosti upucuju na to da je potrebno privremeno
imenovati tre¢u osobu za povjerljivu osobu.
Prilikom opoziva povjerljive osobe, 20% radnika moze odmah dati prijedlog nove
povjerljive.

Osiguranje nesmetanog djelovanja
Clanak 9.
Poslodavac ne smije povjerljivu osobu ili njezinog zamjenika staviti u nepovoljan
polozaj sukladno ¢lanku 6. Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti.
Poslodavac ne smije utjecati ili pokuSati utjecati na postupanje povjerljive osobe i
njezinog zamjenika prilikom poduzimanja radnji iz njihove nadleZnosti potrebnim za
zaStitu prijavitelja nepravilnosti.

Clanak 10.
Odluka o imenovanoj povjerljivoj osobi i njezinom zamjeniku objavljuje se na
oglasnoj plo¢i Poslodavca i mreznim stranicama Poslodavca.
Povjerljiva osoba ili njezin zamjenik trebaju svoje duznosti obavljati zakonito 1
savjesno te ne smiju zloupotrijebiti svoje ovlasti na Stetu prijavitelja nepravilnosti.

Zabrana stavljanja prijavitelja nepravilnosti u nepovoljan polozaj

Clanak 11.
Prijavitelj nepravilnosti koji ima opravdane razloge vjerovati da su prijavljene
informacije tocne 1 da su obuhvacene podruc¢jem primjene Zakona o zastiti 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, prestanak sluzbe, uznemiravanje, nemoguc¢nost napredovanja, neisplata i
smanjenje place 1 drugih naknada, pokretanje stegovnog postupka, izricanje stegovnih
mjera ili kazni, uskrata radnih zadataka, promjena radnog vremena, onemogucéavanje
obrazovanja i stru¢nog usavrSavanja, neisplata nagrada i otpremnina, raspored ili
premjestaj na drugo radno mjesto, nepoduzimanje mjera radi zaStite dostojanstva
radnika zbog uznemiravanja od drugih osoba, proizvoljno upucivanje na zdravstvene
preglede ili preglede radi ocjene radne sposobnosti i druga nepovoljna postupanja.

3. Prilikom rjeSavanja prijave svi radnici Skole duzni su pruziti stru¢nu pomod
povijerljivoj osobi.

Dobra vjera prijavitelja nepravilnosti
Clanak 12.
Prijavitelj nepravilnosti duzan je savjesno i poSteno prijavljivati nepravilnosti o
kojima ima saznanja i koje smatra istinitim u trenutku prijavljivanja nepravilnosti.

Sadrzaj prijave
Clanak 13.

1. Prijava treba sadrzavati podatke o:

- prijavitelju nepravilnosti,

- naziv poslodavca prijavitelja,

- podatke o osobi i/ili osobama na koje se prijava odnosi,

- datum prijave i opis nepravilnosti koja se prijavljuje

2. Nedostaje 1li koji od podataka navedenih u stavku 1. ovog c¢lanka, a bez tog
podatka/podataka se ne moze dalje postupati, povjerljiva osoba ¢e pozvati prijavitelja da
prijavu dopuni, ako je to moguce u roku 5 dana od dana dostave prijave.

3. 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.
Odluku o odbacaju prijave dostavit ¢e prijavitelju ako je to moguce.

Postupak unutarnjeg prijavljivanja
Clanak 14.
1. Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti zapocinje dostavljanjem prijave
povijerljivoj osobi.

2. Povjerljiva osoba duZzna je:

2.1. zaprimiti prijavu nepravilnosti i osnovati spis (spis predmeta po podnesenoj
prijavi sadrZi: podatke o prijavitelju, opis nepravilnosti i informacije o osobi na
koju se nepravilnost odnosi, datum primitka prijave, odnosno uocavanja
nepravilnosti i prikupljenu dokumentaciju tijeka postupka)

2.2. voditi evidenciju o zaprimljenim prijavama

2.3. ispitati prijavu nepravilnosti najkasnije u roku od Sezdeset dana od dana

zaprimanja prijave



2.4. bez odgode poduzeti radnje iz svoje nadleznosti potrebne za zastitu prijavitelja
nepravilnosti ako je prijavitelj nepravilnosti u¢inio vjerojatnim da jest ili bi mogao
biti zrtva Stetne radnje zbog prijave nepravilnosti

2.5. prijavu o nepravilnosti proslijediti tijelima ovlastenim na postupanje prema
sadrzaju prijave, ako nepravilnost nije rijeSena s poslodavcem

2.6. obavijestiti prijavitelja nepravilnosti, na njegov zahtjev, o tijeku i radnjama
poduzetima u postupku i omogucéiti mu uvid u spis u roku od trideset dana od
zaprimanja zahtjeva

2.7. pisanim putem obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o ishodu postupka iz stavka
1. ovoga clanka odmah nakon njegova zavrsSetka

2.8. pisanim putem izvijestiti nadlezno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o
zaprimljenim prijavama u roku od 30 dana od odlucivanja o prijavi

2.9. Cuvati identitet prijavitelja nepravilnosti i podatke zaprimljene u prijavi od
neovlaStenog otkrivanja odnosno objave drugim osobama, osim ako to nije
suprotno zakonu.

Poslodavac ne smije povijerljivu osobu i/ili njezina zamjenika staviti u nepovoljan

polozaj.

Poslodavac ne smije utjecati ili pokus$ati utjecati na postupanje povjerljive osobe i/ili

njezina zamjenika prilikom poduzimanja radnji iz njihove nadleZznosti potrebnih za

zaStitu prijavitelja nepravilnosti.

Cuvanje podataka o prijavitelju
Clanak 15.
Povjerljiva osoba treba zastiti osobu koja joj je dala prijavu i ¢uvati podatke 0 toj
0sobi.
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.

Zastita povjerljive osobe
Clanak 16.
Svako djelovanje protiv povjerljive osobe s ciljem njenog onemogucavanja
sprjecavanja u djelovanju kao povjerljive 0sobe, predstavlja tesko krSenje ugovornih
obveza.

Nepostupanje po opravdanoj prijavi povjerljive osobe odnosno izbjegavanje
postupanja, zataSkavanje, uniStavanje dokaza i sl. predstavlja teSku povredu
ugovornih obveza.

Nacin primanja prijava od strane povjerljive osobe
Clanak 17.
Povjerljiva osoba nepravilnosti prima u pisanom obliku, putem poste, u elektronic¢kom
obliku ili osobnom dostavom povjerljivoj osobi. Podnesena prijava nepravilnosti mora
biti potpisana od strane prijavitelja.



. Povjerljiva osoba mora imati svoju sobu ili sliéno mjesto gdje u prostorno i tehnicki
primjerenim uvjetima moze primati obaviti razgovor s prijaviteljem i zaprimiti prijavu
postujuci zakonsku obvezu zastite identiteta prijavitelja.

Zastita prijavitelja

Clanak 18.
Svako djelovanje protiv prijavitelja s ciljem da se onemoguéi u prijavi i davanju
dokaza i sl. ili s ciljem da ga se kazne, omete, uznemirava radi prijave predstavlja tezu
povredu ugovornih obveza.
. U slucaju postupanja protiv prijavitelja na nacin iz stavka 1. ovoga ¢lanka, Poslodavac
¢e radnika zastititi otkazuju¢i ugovore o radu radnicima koji prijavitelja sprjecavaju,
kaznjavaju, uznemiraju, ili ih premjestiti na drugo mjesto rada, a samo prijavitelja
premjestiti na drugo mjesto rada samo ako on to izricito trazi.
. Na obradu osobnih podataka sadrzanih u prijavi nepravilnosti primjenjuju se propisi
kojima se ureduje zastita osobnih podataka.
Podacima iz prijave nepravilnosti pohranjenima u sustavu Poslodavca moze pristupiti
samo povjerljiva osoba putem korisnickog imena i lozinke za pristup predmetima za
koje je zaduZena.
Dokumentacija vezana za postupak po prijavama nepravilnosti pohranjuje se u
prostore za pohranu osigurane od neovlastenog pristupa.
Osobni podaci sadrzani u dokumentaciji iz postupka prijave nepravilnosti ¢uvaju se
najduze 5 godina od zaprimanja prijave nepravilnosti, odnosno do okonc¢anja sudskog
postupka za zastitu prijavitelja nepravilnosti.
Osobni podaci koji nisu relevantni za rjeSavanje odredenog predmeta bez odlaganja se
brisu.

Objava i dostava Pravilnika

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.
. Poslodavac ¢e ovaj Pravilnik objaviti na mreznoj stranicu Skole i oglasnoj ploci
Skole.

Predsjednica Skolskog odbora:
Bojana Habek, prof.

KLASA: 003-05/19-01/1
URBROJ: 2137-48-19-01
Koprivnica, 24. prosinca 2019.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 24. prosinca 2019. godine.

Ravnatelj:
mr. sc. Vjekoslav Roboti¢



OBRAZAC —Prijava nepravilnosti

(sadrzaj prijave nepravilnosti iz ¢lanka 15. Zakona)

Podaci o podnositelju prijave nepravilnosti:

Podaci o osobi/osobama na koje se prijava nepravilnosti odnosi:

Opis nepravilnosti koja se prijavljuje:

Datum podnosenja prijave:




