Na temelju ¢lanka 18. stavka 1. Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti (Narodne novine
br. 17./19.) i ¢lanka 28. Statuta Ugostiteljsko-turistickog ugilista u Zagrebu, Kombolova 2a,
Skolski odbor na sjednici 19. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O POSTUPKU UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA
NEPRAVILNOSTI | IMENOVANJU POVJERLJIVE OSOBE

l. Uvodne odredbe

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju
povjerljive osobe (dalje: Pravilnik) ureduje se postupak unutarnjeg prijavljivanja
nepravilnosti u Ugostiteljsko-turistickom ucilistu u Zagrebu (dalje: Skola),
imenovanju povjerljive osobe i zamjenika, postupanja u slu¢aju sumnje u
nepravilnosti, zastita prijavitelja nepravilnosti i nacin evidentiranja, obrade i ¢uvanja
podataka zaprimljenih u prijavi nepravilnosti.

(2) Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se na nepravilnosti koje su regulirane
Etickim kodeksom neposrednih nositelja odgojno — obrazovne djelatnosti i koje su
u nadleznosti Etickog povjerenstva.

(3) Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se na nepravilnosti koje su regulirane ,
Zakonom o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru.

(4) |zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u mugkom rodu su neutralni i

odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

(1) Nepravilnosti su kréenja zakona i drugih propisa te nesavjesno upravljanje javnim
dobrima, javnim sredstvima i sredstvima Europske unije koje predstavljaju
ugrozavanje javnog interesa, a koje su povezane s obavljanjem poslova u Skoli.

(2) Prijavitelj nepravilnosti je fiziCka osoba koja prijavljuje nepravilnosti koje su
povezane s obavljanjem poslova u Skoli (dalje: prijavitelj).

(3) Povjerljiva osoba je zaposlenik $kole imenovan za primanje prijava nepravilnosti i
vodenja postupka u svezi s prijavom nepravilnosti.

(4) Unutarnje prijavljivanje nepravilnosti je otkrivanje nepravilnosti Skoli.

(5) Nadlezno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti je pucki pravobranitel].

Il Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti

Clanak 3.

(1) Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti zapocinje dostavom prijave
povjerljivoj osobi.

(2) Prijava se dostavlja putem urudzbenog zapisnika Skole, s naznakom ,Za povjerljivu
osobu — ne otvarati‘, a istu je moguce poslati putem elektronicke poste povierljive
osobe koja se objavljuje na web stranici Skole, neposredno u pismenom obliku
povjerljivoj osobi ili usmeno na zapisnik kod povijerljive osobe.
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(3) Prijava zaprimljena putem urudzbenog zapisnika bez odgode se prosljeduje
povijerljivoj osobi.

(4) Sve osobe uklju¢ene u primanje i rjesavanje prijave duzne su stititi identitet
prijavitelja, osim ako prijavitelj nepravilnosti pristane na otkrivanje tih podataka, ili
ako je u tijeku postupka nuzno otkriti identitet prijavitelja nepravilnosti.

Clanak 4.

(1) Prijava nepravilnosti sadrzi podatke o prijavitelju nepravilnosti, naziv Skole, podatke
o osobi i/ili osobama na koje se prijava odnosi, datum prijave i opis nepravilnosti
koja se prijavljuje.

(2) U slugaju da prijava ne sadrZi podatke potrebne za postupanje, povjerljiva osoba ce
prijavitelja upozoriti na otklanjanje nedostataka u prijavi, u roku od pet (5) dana od
dana dostave prijave.

(3) U sluéaju da prijavitelj u danom roku iz stavka 2. ovog ¢lanka ne ispravi prijavu,
povjerljiva osoba ¢e prijavu odbaciti i o tome pisano izvijestiti prijavitelja.

. Postupanje po prijavi nepravilnosti

Clanak 5.
(1) Po zaprimanju prijave povjerljiva osoba je duzna:

- ispitati prijavu o nepravilnosti najkasnije u roku 60 dana od dana zaprimanja
prijave

- bez odgode poduzeti sve radnje iz svoje nadleznosti potrebne za zastitu
prijavitelja, ako je prijavitelj ucinio vjerojatnim da jest ili bi mogao biti Zrtva stetne
radnje zbog prijave nepravilnosti

- obavijestiti prijavitelja, na njegov zahtjev, o tijeku i radnjama poduzetim u
postupku i omoguéiti mu uvid u spis u roku od 30 dana od dana zaprimanja
zahtjeva

- uputiti zahtjev za o¢itovanjem, s definiranim rokom oditovanja, osobi ili osobama
na koju/e se prijava odnosi

- po zaprimljenom ocitovanju osobe ili osoba iz prethodne alineje sastaviti pisano
izvje$ce o utvrdenim Cinjenicama, te ukoliko smatra da je prijava osnovana
predloziti daljnje korake i radnje za rje$avanje utvrdenih nepravilnosti

- proslijediti prijavu tijelima ovlastenim na postupanje prema sadrZaju prijave, ako
nepravilnost nije rijesena u Skoli

- pisanim putem izvijestiti prijavitelja o ishodu postupka prijave, odmah nakon
njegovog zavretka

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

- ¢guvati identitet prijavitelja i podatke zaprimljene u prijavi od neovlastenog
otkrivanja

(2) Prilikom rje$avanja prijave svi radnici $kole duzni su pruziti struénu pomo¢
povijerljivoj osobi.

Clanak 6.
(1) Povijerljiva osoba je radnik Skole koji ima Ugovor o radu na neodredeno radno
vrijeme.
(2) Za povjerljivu osobu ne moZe biti imenovana osoba kojoj je izre€ena mjera
upozorenja na obveze iz radnog odnosa s moguéno$cu otkaza ugovora o radu,
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osim ako nije istekao rok sukladno Kolektivnom ugovoru u kojem se izrecena
mjera brise.

V. Imenovanje povjerljive osobe i zamjenika povjerljive osobe

Clanak 7.

(1) Povijerljivu osobu i njegovog zamjenika imenuje ravnatelj odlukom, uz njihov
prethodni pismeni pristanak.

(2) Povjerljivu osobu ravnatelj imenuje na prijedlog najmanje 20% radnika Skole.

(3) Prijedlog iz stavka 3. ovoga ¢lanka podnosi se pismeno uz vlastorucne potpise
radnika.

(4) Ukoliko 20% radnika Skole ne podnese prijedlog ravnatelju za imenovanje
povjerljive osobe u roku od 30 dana od dana objave prijedloga za imenovanje
povjerljive osobe na oglasnoj ploci Skole, ravnatelj ¢e povjerljivu osobu imenovati
samostalno.

Clanak 8.

(1) Zamjenika povjerljive osobe, ravnatelj imenuje na pismeni prijedlog povjerljive
osobe.

(2) Zamjenik povjerljive osobe mora ispunjavati uvjete sukladno Clanku 6. ovoga
Pravilnika.

(3) Povijerljiva osoba je duzna podnijeti prijedlog iz stavka 1. ovog Clanka, najkasnije u
roku osam (8) dana-od dana imenovanja.

(4) Zamjenik povjerljive osobe obavlja poslove povjerljive osobe u slucaju privremene ’
sprije¢enosti ili razrieSenja povjerljive osobe.

(5) Zamjenik povjerljive osobe ima sva prava i duznosti povjerljive osobe tijekom
obavljanja poslova povjerljive osobe.

(6) U slu¢aju da niti povjerljiva osoba, niti zamjenik povjerljive osobe nisu u mogucnosti
obavljati poslove, ravnatelj ¢e imenovati trecu osobu za povjerljivu osobu na rok ne
duzi od 30 dana.

V. Razrje$enje povjerljive osobe i zamjenika povjerljive osobe
Clanak 9.

(1) Povjerljivu osobu i zamjenika povijerljive osobe razrjesava ravnatelj odlukom.

(2) Ako je povjerljiva osoba imenovana na nacin iz Clanka 7. stavak 2. ovog pravilnika,
ista se moze opozvati na pismeni prijedlog 20% radnika Skole.

(3) Ravnatelj ¢e razrijesiti povjerljivu osobu i zamjenika povjerljive osobe u slucaju
povladenja pismenog pristanka ili prestanka radnog odnosa u Skoli, odnosno ako
se ispune uvjeti iz ¢lanka 6. stavak 2. ovoga Pravilnika.

(4) U slu¢aju razrijeenja povijerljive osobe ili njegovog zamjenika, ravnatelj je duzan
pismeno obrazlozenje razrje$enja dostaviti povjerljivoj osobi odnosno njegovom
zamjeniku.



VI. Registar prijava nepravilnosti

Clanak 10.
(1) Povjerljiva osoba duzna je sve zaprimljene prijave upisati u Registar prijava
nepravilnosti (dalje: Registar).
(2) Registar sadrzi podatke o:
- podnositelju prijave
. kratkom sadrzaju prijave
- radnjama koje su poduzete, te 0 drugim bitnim ginjenicama vezanim uz prijavu
(3) Registar se vodi u elektroniékom obliku.
(4) Povjerljiva osoba duzna je azurno voditi Registar.

Vil. Zavréne odredbe

Clanak 11.

(1) Povijerljiva osoba i njegov zamjenik tijekom obavljanja poslova duzni su postupati
sukladno Uredbi (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vijeca od 27. travnja 2016.
godine o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i 0 slobodnom
kretanju takvih podataka.

(2) Ravnatelj je duzan imenovati povjerljivu osobu i zamjenika povjerljive osobe
najkasnije do 1. travnja 2020. godine.

, Clanak 12.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjivat ce se odredbe Zakona o zastiti
prijavitelja nepravilnosti. ’

Clanak 13. )
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo€i Skole.

Pravilnik je objavljen 20. prosinca 2019. godine na oglasnoj ploCi Skole, a stupa na snagu
28. prosinca 2019. godine.
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