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. REPUBLIK& HRVATSKA
ZUPANIJSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U BJELOVARU
Bjelovar, Setaliste dr. Ivie Lebovica 40

BROJ: A-101/2022-1
Bjelovar, 27. lipnja 2022.
DZ/BM

Na temelju ¢lanka 53. stavka 1. i ¢lanka 52. stavka 1. toéke 4. Zakona o drzavnom
odvjetniStvu (Narodne novine broj 67/2018 i 21/2022) u svezi &lanka 20. stavka 1.
Zakona o zaétiti prijavitelja nepravilnosti (Narodne novine broj 46/2022 - dalje u
tekstu: ZZPN), Zupanijski drzavni odvjetnik donio je 27. lipnja 2022. sljedeéi:

PRAVILNIK O POSTUPKU
UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI
I IMENOVANJA POVJERLJIVE OSOBE

Sadrzaj Pravilnika
Clanak 1.

1. Ovim Pravilnikom ureduje se postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i
postupak imenovanja povjerljive osobe i njezina zamjenika.

2. Ovim Pravilnikom se niti na koji nacin ne moze smanijiti opseg prava ili uskratiti
neko pravo prijavitelju nepravilnosti iz ZZPN, a odredba Pravilnika koja ne bi
bila sukladna navedenom propisu zakonske snage nema pravni uéinak.

Podrucje primjene
Clanak 2.

1. Podrugje primjene na koje se odnosi postupak iz ovoga Pravilnika odreden je
Clankom 4. ZZPN.
2. Popis podruéja primjene nalazi se u prilogu ovome Pravilniku.
3. Nepravilnosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu biti:
— nepravilnosti kod kojih postoji sumnja na kazneno djelo,
— nepravilnosti koje imaju obiljezje prekrsaja,
— nepravilnosti za koje nisu propisane prekr8ajne odredbe, ali predstavljaju
nepravilnost iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Imenovanje povjerljive osobe
Clanak 3.

1. Poslodavac ¢e samostalno imenovati povjerljivu osobu i njezina zamjenika,
uvazavajuéi pravnu prirodu unutarnjeg ustrojstva pravosudnog tijela.



Do imenovanja povjerljive osobe i zamjenika, sukladno &anku 20. vazeteg
Zakona o zadtiti prijavitella nepravilnosti, povjerljiva osoba i Zzamijeni,
eventualno imenovani na temelju Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti
(Narodne novine17/19), nastavljaju obnasati svoje duZnosti.

Obavijest o povjerljivoj osobi
Clanak 4.

. O povjerljivoj osobi poslodavac mora obavijestiti sve zaposlene u Zupanijskom
drzavnom odvjetnistvu u Bjelovaru, na prikladan nagin.

RazrjeSenje povjerljive osobe
Clanak 5.

Ako grupa od 20% zaposlenih u Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u
Bjelovaru zatraZi razrjeSenje povjerliive osobe, a ne predloZi novu osobu,
poslodavac ¢e pozvati sve radnike da u roku deset dana dostave prijedlog za
povjerljivu osobu, a ako to ne uéine, sam ¢e imenovati povjerljivu osobu.

Do imenovanja nove povjerljive osobe, poslove povjerlive osobe obavlja
njezin zamjenik, osim ako okolnosti upuéuju na to da je potrebno imenovati
treéu osobu da privremeno obavlja poslove povijerljive osobe.

Pristanak povjerljive osobe
Clanak 6.

. Poslodavac ¢e o imenovaniju izdati pisanu obavijest povjerljivoj osobi, odnosno
odluku o imenovanju, na prikladan nacin u skladu s ustaljenom praksom i u
razumnom roku po dono$enju odluke.

RazrjeSenje povjerljive osobe na vlastiti zahtjev
i prestanak radnog odnosa

Clanak 7.

. Povjerljiva osoba moZe pisanim putem traziti da je se razrijeSi te obveze.

. Ako povijerljivoj osobi prestane radni odnos ili postane zakonski zastupnik
poslodavca time joj prestaje svojstvo povjerljive osobe.

. Do imenovanja nove povjerljive osobe sve poslove povjerljive osobe obavlja
zamjenik.

Zamjenik povjerljive osobe
Clanak 8.

. Sva prava, ovlasti i obveze povjerljive osobe na odgovarajuci nacin primjenjuju
se na zamjenika.

. Zamjenik djeluje kada povjerljivoj osobi prestane ta duznost iz bilo kojeg
razloga, a sve do imenovanja nove osobe, odnosno u sluaju duze
nenazocnosti povjerljive osobe (30 i vise dana), ili ako ga povjerljiva osoba



posebno za to ovlasti, ili u slu¢aju kraée nenazocnosti povjerljive osobe ako je
situacija takva da se ne moze Gekati.

3. U dogovoru s povjerljivom osobom zamjenik moZe stalno sudjelovati u radu
povjerljive osobe, kao pomoénik.

Obveze povijerljive osobe
Clanak 9.

1. Povjerljiva osoba prati primjenu zakona kojim se ureduje zastita prijavitelja
nepravilnosti te promi¢e postivanje zakonskih riesenja i zastitu prijavitelja
nepravilnosti, zaprima prijave nepravilnosti, provodi postupak unutarnjeg
prijavijivanja nepravilnosti, $titi identitet i zaprimljene podatke prijavitelja
nepravilnosti, pruza prijaviteliu nepravilnosti opé¢e informacije o njegovim
pravima i postupku, omogucéuje uvid u spis predmeta te vodi evidenciju o
zaprimljenim prijavama.

2. Povjerljiva osoba duZna je sudjelovati u programima edukacije koji se odnose
na zastitu prijavitelja nepravilnosti.

3. Povjerljiva osoba duzna je:

a) zaprimiti prijavu nepravilnosti i potvrditi primitak prijave u roku od
sedam dana od dana primitka,

b) bez odgode poduzeti radnje iz svoje nadleZznosti potrebne za zastitu
prijavitelja nepravilnosti,

c) poduzeti radnje radi ispitivanja nepravilnosti i dostaviti prijavitelju
povratnu informaciju o prijavi u pravilu u roku od 30 dana, ali ne duljem
od 90 dana od dana potvrde o primitku prijave ili ako potvrda nije
poslana prijavitelju, nakon proteka sedam dana od dana podno$enja
prijave,

d) bez odgode prijavu o nepravilnosti proslijediti tijelima ovlastenim na
postupanje prema sadrzaju prijave, ako nepravilnost nije rijeSena s
poslodavcem,

e) bez odgode pisanim putem obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o ishodu
ispitivanja prijave

f) pisanim putem izvijestiti nadlezno tijelo za vanjsko prijavijivanje
nepravilnosti o zaprimljenim prijavama i ishodu postupanja u roku od 30
dana od dana odlucivanja o prijavi

g) Cuvati identitet prijavitelja nepravilnosti i podatke zaprimljene u prijavi
od neovlastenog otkrivanja odnosno objave drugim osobama, osim ako
to nije suprotno posebnom zakonu

h) pruziti jasne i lako dostupne informacije o postupcima za podnosenje
prijave nadleznom tijelu za vanjsko prijavljivanje i, prema potrebi,
institucijama, tijelima, uredima ili agencijama Europske unije nadleznim
za postupanje po sadrzaju prijave nepravilnosti.

4. Poslodavac ne smije utjecati ili pokusSati utjecati na postupanje povjerljive
osobe i njezina zamjenika prilikom poduzimanja radnji iz njihove nadleZnosti
potrebnih za zastitu prijavitelja nepravilnosti.

5. Povjerljiva osoba i njezin zamjenik moraju svoje duznosti obavljati zakonito i
savjesno i ne smiju zlouporabiti svoje ovlasti na Stetu prijavitelja nepravilnosti.

6. Ako je prijavu nepravilnosti kod poslodavca zaprimila osoba koja nije nadlezna
za postupanje po prijavi nepravilnosti, ista ju je duzna bez odgode i bez
izmjena proslijediti povjerljivoj osobi uz za$titu identiteta prijavitelja
nepravilnosti i povjerljivosti podataka iz prijave.



Osiguranje nesmetanog djelovanja
Clanak 10.

. Poslodavac mora povijerljivoj osobi omoguéiti rad i nesmetano djelovanje kao
povjerljivoj osobi, u tom smislu ne smije je rasporediti na mjesto rada, smjenu i
sl. koji bi onemogucili ili bitno oteZali njeno djelovanie.

. Zbog svojeg djelovanja u dobroj vijeri kao povjerljiva osoba, ista ne smije trpjeti
nikakve Stetne posljedice.

. Povjerljivoj osobi mora se omoguciti djelovanje u radno vrijeme, $to znaéi da
joj se vrijeme tijekom kojeg obavlja aktivnosti povjerljive osobe, ra&una u
radno vrijeme, a ako koli¢ina posla kojeg treba obaviti to ne dopusta, tada joj
se koli€ina posla proporcionalno smanjuje.

. Ako povijerljiva osoba obavlja posao na izdvojenom mjestu rada, poslodavac
¢e joj u svako vrijeme omoguditi da dode u prostorije poslodavca i osigurati
prostoriju za izvrS8avanje obveza povijerljive osobe.

Obveze poslodavca
Clanak 11.

. Poslodavac ée:

zastititi prijavitelja nepravilnosti od osvete odnosno svih &tetnih posljedica
Cuvati podatke zaprimljene u prijavi od neovlastenog otkrivanja, osim ako to
nije suprotno posebnom propisu,

osigurati uvjete za vodenje evidencije o prijavama,

poduzeti mjere radi otklanjanja utvrdenih nepravilnosti, $to mozZe ukljugivati
otkaze izvrSiteljima, prijave nadleZnim tijelima, reviziju postupaka i dr.

Zabrana osvete
Clanak 12.

. Poslodavac se ne smije osvecéivati, pokuSavati osvecivati ili prijetiti osvetom
prijavitelju nepravilnosti, povezanim osobama te povjerljivoj osobi i njezinu
zamjeniku zbog prijavijivanja nepravilnosti odnosno javnog razotkrivanja.

. Osvetom se osobito smatraju postupci:

privremenog udaljavanja, otkaza, razrieSenja ili sli¢nih postupaka,

degradiranja ili uskraéivanja moguénosti za napredovanije,

promjene mjesta rada, smanjenja plac¢e, promjene radnog vremena

uskracivanja mogucnosti za osposobljavanje,

negativne ocjene rada, davanje potvrde o zaposlenju s negativnim

misijenjem,

f. upozorenja pred otkaz, vodenja postupka za naknadu $tete bez
razloga, zahtjevanja pausalne $tete, nedavanja stimulacije koja se daje
svima drugima, uskracivanje materijalnih prava koja se daju svima
drugima, smanjivanja plaée i sl.

g. prisile, zastradivanja, uznemiravanja ili izoliranja

h. diskriminacije, stavljanja u nepovoljni polozaj ili nepravednog tretmana

i. uskrate ponude za sklapanje ugovora na neodredeno vrijeme, iako su
za to su bili ispunjeni zakonski uvjeti, ako je radnik imao opravdano
océekivanje da ¢e mu isti biti ponuden,
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J.  neproduZavanje ugovora o radu na odredeno vrijeme iako je prema
potrebama posila to bilo potrebno,

k. prouzrogenja $tete, ukljuéujuéi Stetu nanesenu ugledu osobe, osobito
na druStvenim mreZama, ili financijskog gubitka, ukljuéujuéi gubitak
poslovanja i gubitak prihoda,

. upu€ivanja na lijecni¢ke preglede bez opravdanog razloga.

Dobra vjera prijavitelja nepravilnosti i poslovna tajna
Clanak 13.

. Prijavitelj nepravilnosti duzan je savjesno i posteno prijavijivati nepravilnosti o
kojima ima saznanja i koje smatra istinittim u trenutku prijavljivanja
nepravilnosti.

. Prijava nepravilnosti ne smatra se povredom &uvanja poslovne tajne.

Postupak unutarnjeg prijavljivanja
Clanak 13.

. Postupak unutarnjeg prijavijivanja nepravilnosti zapoéinje dostavljanjem

prijave povijerljivoj osobi.

. Povodom svake zaprimljene prijave nepravilnosti, povjerljiva osoba osniva

predmet.

. 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 prikuplienu dokumentaciju
tijeka postupka.

. Povjerljiva osoba vodi ogevidnik predmeta iz kojeg je vidljiv tijek postupka po

zaprimljenim prijavama.

. Povjerljiva osoba duzna je:

a. zaprimiti prijavu nepravilnosti,

b. ispitati prijavu nepravilnosti najkasnije u roku od u roku od 30 dana, ali ne
duliem od 90 dana od dana potvrde o primitku prijave ili ako potvrda nije
poslana prijavitelju, nakon proteka sedam dana od dana podno$enja
prijave,

c. bez odgode poduzeti radnje iz svoje nadleznosti potrebne za zastitu
prijavitelja nepravilnosti ako je prijavitelj nepravilnosti uginio vjerojatnim
da jest ili bi mogao biti zrtva Stetne radnje zbog prijave nepravilnosti,

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

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

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

g. pisanim putem izvijestiti nadlezno tijelo za vanjsko prijavijivanje
nepravilnosti o zaprimljenim prijavama u roku od 30 dana od odluéivanja
o prijavi,



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

. Poslodavac niti itko drugi ne smije utjecati ili poku$ati utjecati na postupanje

povjerljive osobe ili njezina zamjenika prilikom poduzimanja radnji iz njihove

nadleznosti potrebnih za zastitu prijavitelja nepravilnosti.

. Povjerljiva osoba obvezna je obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o potrebi i

nacinu dopune prijave, o njegovim pravima u postupku prijave nepravilnosti, o

mogu¢énosti izravnog prosljedivanja prijave nadleznom tijelu za vanjsko

prijavljivanje, kao i o moguénosti da se uogene nepravilnosti prijave i drugim
nadleznim tijelima ovlastenim za postupanje prema posebnim zakonima.

Nacin primanja prijava
Clanak 14.

. Povjerljiva osoba prijave nepravilnosti prima osobno, telefonom, putem e-
maila, poSte i sl., a takoder se na prikladno mjesto moze staviti postanski
sanducic¢ ili slicno kako bi se svima omogucilo da ondje ostavljaju svoje
prijave.

. Povjerljiva osoba mora imati svoju sobu ili sli€no gdje moze primati prijavitelje
bez da razgovor ¢uju druge osobe.

. Prijave se mogu potpisati.

. Povjerljiva osoba ¢e postupati po svim prijavama, osim ako iz same prijave
oCigledno, nedvosmisleno i nesporno proizlazi da prijava nije istinita ili
ozbiljna.

Vodenje evidencije o prijavama
Clanak 15.

. Povjerljiva osoba vodi evidenciju o svakoj zaprimljenoj prijavi nepravilnosti, u
skladu sa zahtjevima u pogledu povjerljivosti propisanim Zakonom o zaétiti
prijavitelja nepravilnosti.
. Prijave se ¢uvaju u trajnom obliku sukladno posebnim propisima.
. Ako se za podnoSenje prijave upotrebljava telefonski uredaj na kojem je
mogucée napraviti zvu€ni zapis ili drugi sustav glasovnih poruka na kojem je
mogudée napraviti zvuéni zapis, povjerljive osobe i tijelo nadlezno za vanjsko
prijavljivanje imaju pravo evidentirati usmenu prijavu, uz suglasnost prijavitelja,
na jedan od sljede¢ih nadina:

a. zvuénim zapisom razgovora u trajnom i dostupnom obliku ili

b. potpunim i to¢nim prijepisom razgovora koji izraduju djelatnici koji su

odgovorni za postupanje s prijavom.

. Ako se za podnoSenje prijave upotrebljava telefonski uredaj na kojem nije
moguce napraviti zvuéni zapis ili drugi sustav glasovnih poruka na kojem nije
mogucée napraviti zvuéni zapis, povjerljiva osoba i tijelo nadlezno za vanjsko
prijavljivanje imaju pravo evidentirati usmenu prijavu u obliku toénog zapisa
razgovora koji zapisuje djelatnik odgovoran za postupanje s prijavom.
. Ako prijavitelj zatraZi sastanak, povjerliva osoba ima pravo evidentirati
sastanak na jedan od slijedecih nacina:

a) zvuénim zapisom razgovora u trajnom i dostupnom obliku ili



b) to¢nim zapisnikom sa sastanka koji izraduju djelatnici odgovorni za
postupanje s prijavom.

. Povjerljiva osoba ponudit ¢e prijavitelju moguénost provjere i ispravka prijepisa
poziva iz stavka 3. ovoga ¢&lanka, zapisnika razgovora iz stavka 4. ovoga
Clanka i zapisnika sa sastanka iz stavka 6. ovoga &lanka, kao i moguénost
potvrde to€nosti potpisom.

Poduzimanje nuznih mjera
Clanak 16.

. Povjerljiva osoba duzna je zastititi prijavitelja nepravilnosti od 3tetne radnje i
poduzeti nuZzne mjere radi zaustavljanja Stetnih radnji i otklanjanja njenih
posliedica, Cuvati podatke zaprimljene u prijavi od neovlastenog otkrivanja,
osim ako to nije suprotno zakonu, poduzeti mjere radi otklanjanja utvrdenih
nepravilnosti.

. U smislu poduzimanja nuznih mjera za zaustavljanje nepravilnosti i otklanjanja
nepravilnosti povjerljiva osoba treba o tome obavijestiti nadlezne osobe kod
poslodavca (rukovoditelje, direktora, nadzorni odbor i sl.) zavisno od razine i
tezine nepravilnosti i traziti da se nepravilnosti hitno otklone.

. Svi koje je povjerljiva osoba obavijestila o nepravilnosti duzni su iste odmah
zaustaviti odnosno ukloniti i povjerljivu osobu obavijestiti o u¢injenom.

. Ako nepravilnosti ne budu rijeSene u primjerenom roku povjerljiva osoba ¢e
obavijestiti daljnje osobe u hijerarhiji.

. Povjerljiva osoba neée postupiti prema stavku 4. ovoga ¢&lanka ako ocijeni da
bi postupak iz stavka 2. ovoga €&lanka nepovoljno utiecao na otklanjanje
nepravilnosti, dakle ako su osobe koje bi trebalo obavijestiti upravo ukljucene
u nepravilnosti, nego ¢e uputiti prijavitella da o nepravilnostima obavijesti
putem vanjskog prijavljivanja.

Poduzimanje mjera s obzirom na karakter nepravilnosti
Clanak 17.

. S obzirom na karakter utvrdenih nepravilnosti (sumnja na kazneno djelo,

prekr8aj ili druga vrsta nepravilnosti), povjerljiva osoba poduzima i sljedece

mjere:

— u slucaju utvrdenih nepravilnosti za koje postoji sumnja na kazneno djelo,
predmet sa dokazima u prilogu dostavlja na postupanje nadleZznom
drzavnom odvjetnistvu,

— u sluéaju utvrdenih nepravilnosti koje imaju obiljezje prekrsaja,
obavjeStava se nadlezno ministarstvo, inspektorat i sl.,

— U sluéaju utvrdenih nepravilnosti za koje nisu propisane kazne, predlaze
mjere za otklanjanje nepravilnosti.

Cuvanje podataka o prijavitelju
Clanak 18.

. Na obradu osobnih podataka sadrzanih u prijavi nepravilnosti primjenjuju se
propisi kojima se ureduje zastita osobnih podataka.



. Povjerljiva osoba duzna je prije pocetka obavljanja poslova zastite prijavitelja
nepravilnosti potpisati izjavu o povjerljivosti.

. Dokumentacija vezana za postupak po prijavama nepravilnosti pohranjuje se u
prostore za pohranu osigurane od neovlastenog pristupa.

. Povjerljiva osoba duZna 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 povijerljive
osobe.

. Osobni podaci sadrZzani u dokumentaciji iz postupka prijave nepravilnosti
Cuvaju se godinu dana od zaprimanja prijave nepravilnosti, odnosno do
okoncanja sudskog postupka za zastitu prijavitelja nepravilnosti.

. Odavanje podataka o prijavitelju bez pristanka te osobe odnosno bez izrigite
zakonske obveze u sluzbenom vanjskom postupku od strane povjerljive
osobe, predstavlja njeno tesko krSenje ugovornih obveza.

Zabrana sprje€avanja prijavljivanja nepravilnosti
Clanak 19.
. Zabranjeno je sprije¢avanje prijavljivanja nepravilnosti.

Kréenje ugovornih obveza
Clanak 20.

. Svako djelovanje bilo kojeg radnika kod poslodavca, protiv povjerljive osobe s
cililem njenog onemoguc¢avanja i sprje€avanja u djelovanju kao povijerljive
osobe, predstavlja teSko krenje ugovornih obveza.

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

. Svako djelovanje bilo kojeg radnika kod poslodavca protiv prijavitelja s ciliem
da se onemoguéi u prijavi i davanju dokaza i sl. ili s ciliem da ga se kazni,
omete, uznemirava i sl. radi prijave predstavija tezu povredu ugovornih
obveza.

. U slucaju postupanja protiv prijavitelja na nacin iz stavka 1. ovoga ¢lanka,
poslodavac ¢e radnika-prijavitelja zastititi otkazujuéi ugovore o radu radnicima
koji prijavitelja sprie¢avaju, kaznjavaju, uznemiravaju, ili ih premjestiti na drugo
mjesto rada.

. Samog prijavitelja poslodavac ¢e premijestiti na drugo mjesto rada samo na
prijaviteljev izri¢iti zahtjev.

. Takoder poslodavac ¢e u situaciji iz stavka 3. i 5. prijavitelju omogucditi placeni
dopust dok se ne srede uvjeti za nastavak normalnog rada.

Moguénosti prijavijivanja
Clanak 21.

. Unutarnje prijavljivanje nepravilnosti svaki radnik moze uciniti povijerljivoj
osobi.



Objava i dostava Pravilnika
Clanak 22.

1. Ovaj Pravilnik je donesen na nagin kako se sukladno Zakonu o radu donose
pravilnici o radu.

2. Ovaj Pravilnik objavit ée se sukladno Pravilniku o naginu objave pravilnika o
radu (Narodne novine broj 146/2014).

3. Poslodavac ¢e ovaj Pravilnik staviti na svoje web stranice, oglasnu plodu i
dostaviti svakom pojedinom radniku ako takva moguénost postoji putem
sluzbene e-mail adrese.

| DRZAVNI ODVJETNIK

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 27. lipnja 2022.



