SveuciliSna knjiZznica u Splitu

Pravilnik o postupku unutarnjeg
prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju
povjerljive osobe

Split, veljaca 2024. god.



Na temelju €lanka 20. st. 1. Zakona o za$titi prijavitelja nepravilnosti (NN 46/22) te¢l. 27.
Statuta, ravnateljica Sveucilisne knjiznice u Splitu dana 16. veljade 2024. god. donosi

)

2)

3)

PRAVILNIK
O POSTUPKU UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI
I IMENOVANJU POVJERLJIVE OSOBE

Opce odredbe
Clanak 1.

Pravilnikom o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive
osobe (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se postupak unutarnjeg prijavljivanja
nepravilnosti i postupak imenovanja povjerljive osobe i njezina zamjenika u Sveudili$noj
knjiznici u Splitu (u daljnjem tekstu: Knjiznica).

Ovim se Pravilnikom prijavitelju nepravilnosti ni na koji nafin ne moZe smanjiti opseg prava
ili uskratiti neko pravo propisano vaze¢im pravnim propisima koji reguliraju zastitu
prijavitelja nepravilnosti.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U ovom Pravilniku upotrebljavaju se pojmovi sa sljede¢im znacenjem:

y

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

Nepravilnosti su radnje ili propusti koji su protupravni i odnose se na podrucje primjene i
propise navedene u ¢lanku 4. Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti (u daljnjem tekstu:
Zakon), ili su u suprotnosti s ciljem ili svrhom tih propisa.

Informacije o nepravilnostima su informacije. ukljuuju¢i opravdane sumnje, o stvarnim
ili mogu¢im nepravilnostima koje su se dogodile ili su se vrlo izgledno dogodile u Knjiznici
u kojoj prijavitelj radi ili je radio ili neposredno treba ili je trebao zapoceti raditi ili u drugoj
organizaciji s kojom je prijavitelj u kontaktu ili s kojom je bio u kontaktu u radnom
okruzenju, te o pokusajima prikrivanja takvih nepravilnosti.

Prijavitelj nepravilnosti je fiziCka osoba koja prijavljuje ili javno razotkriva nepravilnosti o
kojima je saznala u svom radnom okruzenju u Knjiznici.

Prijava ili prijaviti je usmeno ili pisano prenoSenje informacija o nepravilnostima.

Radno okruzenje su profesionalne aktivnosti u javnom ili privatnom sektoru u okviru
kojih, neovisno o prirodi tih aktivnosti, osobe stjeCu informacije o nepravilnostima i u
okviru kojih bi te osobe mogle doZivjeti osvetu ako prijave takve nepravilnosti, ukljuéujuci
situaciju kada je aktivnost u meduvremenu prestala ili neposredno treba ili je trebala
zapoceti.

Poslodavac je tijelo javne vlasti, fizicka ili pravna osoba prema zakonu kojim se ureduju
radni odnosi, te tijelo javne vlasti, fizicka ili pravna osoba kod koje prijavitelj nepravilnosti
obavlja profesionalne aktivnosti u radnom okruzenju.

Tijela javne vlasti su odredena odredbama zakona kojim se ureduje pravo na pristup
informacijama.

Povezane osobe su: pomagaci prijavitelja nepravilnosti, srodnici, kolege i sve druge osobe
povezane s prijaviteljem nepravilnosti koje bi mogle pretrpjeti osvetu u radnom okruZenju i
pravni subjekti u vlasni$tvu prijavitelja nepravilnosti, za koje prijavitelji nepravilnosti rade
ili s kojima su prijavitelji na drugi nacin povezani u radnom okruZzenju.



9) Osveta je svaka izravna ili neizravna radnja ili propust u radnom okruZenju potaknuta
unutarnjim ili vanjskim prijavljivanjem ili javnim razotkrivanjem, a uzrokuje ili moze
uzrokovati neopravdanu $tetu prijavitelju.

10) Povjerljiva osoba je fizi¢tka osoba zaposlena kod poslodavca ili treca fizicka osoba
imenovana od strane poslodavca radi zaprimanja prijava nepravilnosti, komunikacije s
prijaviteljem i vodenja postupka zastite u vezi s prijavom nepravilnosti.

11) Prijavljena osoba je tijelo javne vlasti, fizi¢ka ili pravna osoba koja je u prijavi ili pri
javnom razotkrivanju nepravilnosti navedena kao odgovorna za poinjenje nepravilnosti ili s
njom povezana osoba.

12) Daljnje postupanje je svaka radnja koju je primatelj prijave nadlezan za ispitivanje
nepravilnosti ili bilo koje drugo tijelo ili osoba, organizacijska cjelina odnosno tijelo
nadleZno za postupanje po sadrzaju prijave nepravilnosti poduzelo radi procjene toénosti
navoda iz prijave i, prema potrebi, rjeavanja prijavljene nepravilnosti, ukljudujuéi mjere
kao S$to su unutarnja istraga, istraga, progon, mjera za povrat sredstava ili zakljucivanje
postupka.

13)Povratna informacija je pruzanje informacija prijaviteljima u vezi s predvidenim ili
poduzetim daljnjim postupanjima te o razlozima za takvo daljnje postupanje.

14) Pomagac prijavitelju nepravilnosti je fizicka osoba koja pomaze prijavitelju nepravilnosti u
postupku prijavljivanja u radnom okruZzenju.

Clanak 3.

Tijelo nadlezno za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti je pucki pravobranitelj.

Imenovanje povjerljive osobe
Clanak 4.

1) Ravnatelj ¢e imenovati povjerljivu osobu i njezina zamjenika na temelju prijedloga:
a) radnic¢kog vijeca ili sindikalnog povjerenika koji je preuzeo prava i obveze radni¢kog
vijeca
b) najmanje 20 % radnika zaposlenih kod poslodavca, ako u Knjiznici nije utemeljeno
radni¢ko vijeée i nije izabran sindikalni povjerenik koji je preuzeo prava i obveze
radni¢kog vijeéa
2) Ravnatelj ée odmah po donosenju ovog Pravilnika pisano pozvati predlagatelja iz stavka 1.
ovog Clanka da dostavi svoj prijedlog za povjerljivu osobu i njezina zamjenika najkasnije u
roku od petnaest (15) dana od dana dostave zahtjeva.
3) Ako u roku iz stavka 2. ovog Clanka predlagatelj ne dostavi svoj prijedlog, ravnatelj ¢e
samostalno, imenovati povjerljivu osobu i njezina zamjenika.

Pristanak povjerljive osobe
Clanak 5.

Predlagadi iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika koji predlazu povjerljivu osobu i njezina zamjenika
trebaju prethodno dobiti njihov pristanak koji se daje u pisanom obliku i zajedno s
prijedlogom dostavlja ravnatelju.
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RazrjeSenje povjerljive osobe
Clanak 6.

Ravnatelj ¢e na zahtjev predlagatelja, imenovanu povjerljivu osobu ili njezinu zamjenu
razrijeSiti bez odgadanija.

Ako predlagatelj zatrazi razrjeSenje povijerljive osobe ili njezine zamjene, a ne predlozi novu
osobu, ravnatelj ¢e pozvati predlagatelja da u roku od petnaest (15) dana dostavi prijedlog te
osobe, a ako predlagatelj to ne ucini ravnatelj ¢e sam imenovati tu osobu.

RazrjeSenje povjerljive osobe na vlastiti zahtjev
i prestanak radnog odnosa

Clanak 7.

Povjerljiva osoba ili njezina zamjena moze pisanim putem traZiti da je se razrijesi te obveze,
odnosno dati pisanu izjavu da povla¢i svoj pristanak.

U slucaju iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj ¢e razrijesiti povjerljivu osobu ili njezinu
zamjenu i o tome obavijestiti predlagatelja te zatraZiti prijedlog druge osobe u rokovima iz
¢lanka 4. ovoga Pravilnika.

Ako povjerljivoj osobi ili njezinoj zamjeni prestane ugovor o radu u Knjiznici ili bude
izabrana za ravnatelja, prestaje joj svojstvo povjerljive osobe ili njezine zamjene te se dalje
postupa na nadin odreden ¢lankom 4. ovoga Pravilnika.

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

Zamjenik povjerljive osobe
Clanak 8.

Sva prava, ovlasti i obveze kao i postupak imenovanja i razrjeSenja 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 slucaju duze nenazoc¢nosti povjerljive osobe (30 i vise
dana), ili ako ga povjerljiva osoba posebno za to ovlasti, ili u slu¢aju kraée nenazo&nosti
povjerljive osobe ako je situacija takva da se ne moze Cekati.

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

Obveze povjerljive osobe
Clanak 9.

Povjerljiva osoba i njezin zamjenik obvezni su svoje duZnosti obavljati zakonito i savjesno i
ne smiju zlouporabiti svoje ovlasti na Stetu prijavitelja nepravilnosti.

Povjerljiva osoba prati primjenu zakona kojim se ureduje zastita prijavitelja nepravilnosti te
promice postivanje zakonskih rjeSenja 1 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, omogucuje uvid u spis predmeta te vodi
evidenciju o zaprimljenim prijavama.



3) Povjerljiva osoba duzna je:

a)
b)
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g)

h)

zaprimiti prijavu nepravilnosti i potvrditi primitak prijave u roku od sedam (7) dana od
dana primitka,

bez odgode poduzeti radnje iz svoje nadleZnosti potrebne za zaStitu prijavitelja
nepravilnosti,

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 podnoS$enja prijave,

bez odgode prijavu o nepravilnosti proslijediti tijelima ovlastenim na postupanje prema
sadrzaju prijave, ako nepravilnost nije rijesena u Knjiznici,

bez odgode pisanim putem obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o ishodu ispitivanja
prijave,

pisanim putem izvijestiti nadleZno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o
zaprimljenim prijavama i ishodu postupanja u roku od 30 dana od dana odlu¢ivanja o
prijavi,

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

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) Ako je prijavu nepravilnosti u Knjiznici zaprimila osoba koja nije nadleZna za postupanje po
prijavi nepravilnosti, ista ju je duzna bez odgode i bez izmjena proslijediti povjerljivoj osobi,
uz zastitu identiteta prijavitelja nepravilnosti i povjerljivosti podataka iz prijave.

Osiguranje nesmetanog djelovanja

Clanak 10.

1) Ravnatelj mora povjerljivoj osobi omoguéiti rad i nesmetano djelovanje kao povjerljivoj
osobi, u tom smislu ne smije je rasporediti na mjesto rada, smjenu i sl. koji bi onemoguéili ili
bitno otezali njeno djelovanje.

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

3) Zbog svojeg djelovanja povjerljiva osoba ne smije trpjeti nikakve Stetneposljedice.

4) Povijerljivoj osobi mora se omoguciti djelovanje u radno vrijeme, $to znaci da joj se vrijeme
tijekom kojeg obavlja aktivnosti povjerljive osobe, racuna u radno vrijeme.

Clanak 11.

Uz obvezu osiguranja nesmetanog djelovanja ravnatelj ima i sljedece obveze:

a)
b)

c)
d)

za$tititi prijavitelja nepravilnosti od osvete odnosno svih Stetnih posljedica,

Cuvati podatke zaprimljene u prijavi od neovlastenog otkrivanja, osim ako to nije
suprotno posebnom propisu,

osigurati uvjete za vodenje evidencije o prijavama u skladu s ¢l. 16. ovog Pravilnika,
poduzeti mjere radi otklanjanja utvrdenih nepravilnosti, §to moze ukljucivati otkaze
izvriiteljima nepravilnosti, prijave nadleznim tijelima, reviziju postupaka i drugo.



Zabrana osvete

Clanak 12.

1) Ravnatelj se ne smije osvecivati, pokuSavati osvecivati ili prijetiti osvetom prijavitelju

nepravilnosti, povezanim osobama te povjerljivoj osobi i njezinu zamjeniku zbog
prijavljivanja nepravilnosti odnosno javnog razotkrivanja.

2) Osvetom se osobito smatraju postupci:

1)

a) privremenog udaljavanja, otkaza, razrjeSenja ili sli¢nih postupaka,

b) degradiranja ili uskra¢ivanja moguénosti za napredovanje,

¢) promjene mjesta rada, smanjenja place, promjene radnog vremena

d) uskrac¢ivanje moguénosti za osposobljavanje,

e) negativne ocjene rada, davanje potvrde o zaposlenju s negativnim misljenjem,

f) upozorenja pred otkaz, vodenja postupka za naknadu Stete bez razloga, zahtijevanja
pausalne Stete, uskracivanje materijalnih prava koja se daju svima drugima,
smanjivanja place i sl.,

g) prisile, zastraSivanja, 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 bili
ispunjeni zakonski uvjeti, ako je radnik imao opravdano ocekivanje da ¢e mu isti biti
ponuden,

J) neproduZavanje ugovora o radu na odredeno vrijeme iako je prema potrebama posla
to bilo potrebno,

k) prouzro€enja Stete, uklju€ujuci Stetu nanesenu ugledu osobe, osobito na drustvenim
mrezama, ili financijskog gubitka, uklju¢ujuéi gubitak poslovanja i gubitak prihoda,

I) upuéivanja na lijecni¢ke preglede bez opravdanog razloga.

Prijava informacija o nepravilnostima
Clanak 13.

1) U slucaju prijave informacije o nepravilnostima u skladu sa Zakonom, ne smatra se da je
prekrieno bilo kakvo ograni¢enje u vezi s otkrivanjem informacija te prijavitelj ni na koji
na¢in ne snosi odgovornost u pogledu takve prijave pod uvjetom da je imao opravdan
razlog vjerovati da je prijava bila nuzna radi razotkrivanja nepravilnosti prema Zakonu.

2) Prijavitelj ne snosi odgovornost u pogledu stjecanja prijavljenih informacija ili pristupa
njima, osim ako takvo stjecanje ili pristup ne predstavlja samostalno kazneno djelo

Postupak unutarnjeg prijavljivanja
Clanak 14.

Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti zapocinje dostavljanjem prijave povjerljivoj
0sobi.
Spis predmeta po podnesenoj prijavi sadrzi: podatke o prijavitelju, opis nepravilnosti i
informacije o osobi na koju se nepravilnost odnosi, datum primitka prijave, odnosno
uolavanja nepravilnosti i prikupljenu dokumentaciju tijeka postupka.
Povjerljiva osoba vodi olevidnik predmeta iz kojeg je vidljiv tijek postupka po zaprimljenim
prijavama.
Povijerljiva osoba duZna je obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o potrebi i naéinu dopune
prijave, o njegovim pravima u postupku prijave nepravilnosti, o mogucnosti izravnog
prosljedivanja prijave nadleznom tijelu za vanjsko prijavljivanje, kao i o moguénosti da se
uoéene nepravilnosti prijave i drugim nadleznim tijelima ovlaStenim za postupanje prema
poscbnim zakonima.
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Nadéin primanja prijava
Clanak 15.

Prijava nepravilnosti moZe se podnijeti u pisanom ili usmenom obliku.
Pisani oblik ukljucuje svaki oblik komunikacije koji osigurava pisani zapis.
Usmeno prijavljivanje moguce je telefonom ili drugim sustavima glasovnih poruka, a na
zahtjev prijavitelja, fizickim sastankom u razumnom roku.
Prijava nepravilnosti sadrzi:
a) podatke o prijavitelju nepravilnosti,
b) podatke o prijavljenoj osobi ili tijelu iz radnog okruzenja,
¢) informacije o nepravilnostima,
d) datum prijave.

Vodenje evidencije o prijavama

Clanak 16.

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

a) zvuénim zapisom razgovora u trajnom i dostupnom obliku ili

b) potpunim i toénim prijepisom razgovora koji izraduju djelatnici koji su odgovorniza

postupanje s prijavom.

Ako se za podnoSenje prijave upotrebljava telefonski uredaj na kojem nije moguée napraviti
zvuéni zapis ili drugi sustav glasovnih poruka na kojem nije moguée napraviti zvuéni zapis,
povijerljiva osoba i tijelo nadleZno za vanjsko prijavljivanje imaju pravo evidentirati usmenu
prijavu u obliku to¢nog zapisa razgovora koji zapisuje djelatnik odgovoran za postupanje s
prijavom.
Ako prijavitelj zatrazi sastanak, povjerljiva osoba ima pravo evidentirati sastanak na jedan od
sljedecih nacina:

a) zvuénim zapisom razgovora u trajnom i dostupnom obliku ili

b) toénim zapisnikom sa sastanka koji izraduju djelatnici odgovorni za postupanje s
prijavom.

Povijerljiva osoba ponudit ¢e prijavitelju mogucnost provjere i ispravka prijepisa poziva iz
stavka 3. ovoga ¢lanka, zapisnika razgovora iz stavka 4. ovoga ¢lanka i zapisnika sa sastanka
iz stavka 5. ovoga ¢lanka, kao i mogucnost potvrde to¢nosti potpisom.

Poduzimanje nuZnih mjera
Clanak 17.

Povjerljiva osoba duzna je zastititi prijavitelja nepravilnosti od Stetne radnje i poduzeti nuZzne
mjere radi zaustavljanja Stetnih radnji i otklanjanja njenih posljedica, ¢uvati 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 ravnatelja Knjiznice i traZiti da se nepravilnosti
hitno otklone.



3)

4)

1)

2)

1)
2)

1)
2)

3)

D
2)

3)

Nepravilnosti se trebaju odmah zaustaviti odnosno ukloniti te povjerljivu osobu obavijestiti
o ucinjenom.

Ovisno o karakteru utvrdenih nepravilnosti povjerljiva osoba ¢e prijavu proslijediti tijelima
nadleznim za postupanje (nadleznom Ministarstvu, DrZzavnom odvjetnistvu, inspektoratu ili

drugim ovlastenim tijelima).

Obrada osobnih podataka
Clanak 18.

Svaka obrada osobnih podataka u skladu s ovim Zakonom, ukljuéujuéi razmjenu ili prijenos
osobnih podataka nadleznim tijelima, obavlja se u skladu s relevantnim propisima Europske
unije i nacionalnim pravom kojim se regulira zastita osobnih podataka.

Ne prikupljaju se osobni podatci koji nisu relevantni za postupanje u vezi s odredenom
prijavom, a ako su eventualno prikupljeni obvezno ih je brisati bez odgode.

Zabrana sprjecavanja prijavljivanja nepravilnosti
Clanak 19.
Zabranjeno je sprje¢avanje ili poku$aj sprjeCavanja prijavljivanja nepravilnosti.

Zabranjeno je pokretanje zlonamjernih postupaka protiv prijavitelja nepravilnosti, povezanih
osoba te povjerljivih osoba i njezinih zamjenika.

Prijelazne i zavrine odredbe
Clanak 20.

Ovaj Pravilnik donosi ravnatelj KnjiZnice.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na istovjetan nacin na koji je donesen
Pravilnik.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Obrazac — Prijava nepravilnosti - prilog 1.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik mora biti dostupan svim osobama koje obavljaju poslove u radnom okruzenju
u Knjiznici.

Dostupnost Pravilnika prema stavku 1. ovoga ¢lanka osigurava se objavom Pravilnika na
oglasnoj plo¢i te mreznoj stranici KnjiZnice.

Nakon provedenog postupka Odluka o imenovanju povijerljive osobe i zamjenika povjerljive
osobe objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Knjiznice i na sluzbenim mreznim stranicama
Knjiznice



Clanak 22.

1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci i
sluzbenim mreznim stranicama KnjiZnice.

2) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o unutarnjem
prijavljivanju nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe od 28. veljate 2020. godine
(Klasa: 612-04/20-01/176; Urbroj: 2181-121-01-20-01).

,visa knjiznic¢arka

Klasa: 612-04/24-01/144
Urbroj: 2181-121-01-24-01

Pravilnik je objavljen na o glasnoj ploci i sluzbenoj mreznoj stranici Sveuéilidne knjiZnice u
Splitu dana 19. veljace 2024. god. te stupa na snagu dana 27. veljate 2024. god.

Voditeljica pravnih, kadrovskih i
opcih poslova

T D Q—

Zeljka Bilankov, dipl. iur.



OBRAZAC — Prijava nepravilnosti

Podatci o podnositelju prijave nepravilnosti:

Prilog 1.

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

Opis nepravilnosti koja se prijavljuje:

Datum podnoSenja prijave:

Potpis podnositelja prijave:
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