Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN
br.87/08., 86/09., 92/10, 90/11., 16/12., 86/12., 126/12., 94/13., 152/14., 07/17., 68/19., 98/19.,
64/20.) i ¢lanka 28. stavka 1. tocke 3. alineje 10. Statuta XVI. gimnazije (KLASA: 003-05/19-
01/01, URBROJ: 251-101-02-19-01 od 20. ozujka 2019.), a u vezi s ¢lancima 20. 1 21. Zakona
o zastiti prijavitelja nepravilnosti (NN br. 46/22), Skolski odbor na prijedlog ravnateljice na 9.
sjednici odrzanoj 7. lipnja 2022. godine, donosi

PRAVILNIK

o0 postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe i
zamjenika povjerljive osobe

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju
povjerljive osobe i zamjenika povjerljive osobe (u daljnjem tekstu: Pravilnik) XVI.
gimnazija kao Poslodavac (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje postupak unutarnjeg
prijavljivanja nepravilnosti, postupak i na¢in imenovanja i razrjeSenja povjerljive osobe
za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti (u daljnjem tekstu: povjerljiva osoba) i zamjenika
povjerljive osobe, zastitu prijavitelja nepravilnosti i na¢in evidentiranja, obrade i ¢uvanja
podataka zaprimljenih u prijavi nepravilnosti te druga pitanja vazna za prijavu
nepravilnosti.

(2) Odredbe ovog pravilnika ne primjenjuju se na nepravilnosti koje su regulirane Zakonom
0 sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru.

(3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muske i na Zzenske osobe.

Clanak 2.

(1) Nepravilnosti su radnje ili propusti koji su protupravni i odnose se na podruéje primjene i
propise akata Europske unije, ili su u suprotnosti s ciljem ili svrhom tih propisa, a koja su
povezana s obavljanjem poslova kod poslodavca i odnose se na: javnu nabavu, financijske
usluge, proizvode 1 trziSta te sprjeCavanje pranja novca i financiranja terorizma, zastitu
okoli$a, javno zdravlje, zastitu privatnosti i osobnih podataka te sigurnost mreznih i
informacijskih sustava, financijske interese Europske unije kako je navedeno u ¢lanku 325.
Ugovora o funkcioniranju Europske unije i dodatno utvrdeno u relevantnim mjerama
Europske unije, koje se odnose na unutarnje trziste, kako je navedeno u ¢lanku 26. stavku
2. Ugovora o funkcioniranju Europske unije, ukljucuju¢i povrede pravila Europske unije o
trziSnom natjecanju i drzavnim potporama, kao i povrede koje se odnose na unutarnje
trziSte u odnosu na radnje kojima se krSe pravila o porezu na dobit ili aranzmane ¢ija je
svrha ostvariti poreznu prednost koja je u suprotnosti s ciljem ili svrhom primjenjivog
zakonodavstva o porezu na dobit i koje se odnose na druge odredbe nacionalnog prava ako
se takvim krSenjem ugrozava i javni interes.



(2) Prijavitelj nepravilnosti je fizicka osoba koja prijavljuje ili javno razotkriva nepravilnosti o
kojima je saznala u svom radnom okruzenju.

(3) Povjerljiva osoba je fizicka 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.

(4) Prijavljena osoba je tijelo javne vlasti, fizicka ili pravna osoba koja je u prijavi ili pri
javnom razotkrivanju nepravilnosti navedena kao odgovorna za pocinjenje nepravilnosti ili
S njom povezana osoba.

(5) Sve prijave koje se odnose na nepravilnosti u poslovanju odnosno obavljanju poslova
zaprima, evidentira i rjeSava povijerljiva osoba sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 3.
(1) Zabranjeno je sprjeCavanje ili pokusaj sprjecavanja prijavljivanja nepravilnosti.

(2) Zabranjeno je pokretanje zlonamjernih postupaka protiv prijavitelja nepravilnosti,
povezanih osoba te povjerljive osobe i njezinog zamjenika.

(3) Poslodavac se ne smije osvecivati, pokusavati osvecivati ili prijetiti osvetom prijavitelju
nepravilnosti, povezanim osobama te povijerljivoj osobi i njezinu zamjeniku zbog
prijavljivanja nepravilnosti odnosno javnog razotkrivanja.

(4) Osvetom iz stavka 3. ovoga ¢lanka smatraju se postupci propisani ¢lankom 9. stavkom 2.
Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti.

II. POSTUPAK I NACIN IMENOVANJA POVJERLJIVE OSOBE | ZAMJENIKA
POVJERLJIVE OSOBE

Clanak 4.

(1) Povjerljiva osoba i zamjenik povijerljive osobe su zaposlenici Skole s ugovorom o radu na
neodredeno vrijeme imenovani od strane poslodavca uz njegovu suglasnost radi zaprimanja
prijava nepravilnosti, komunikacije s prijaviteljem 1 vodenja postupka zaStite u vezi s
prijavom nepravilnosti.

(2) Za povjerljivu osobu i zamjenika povijerljive osobe ne moze biti imenovana osoba protiv
koje je pokrenut i vodi se kazneni postupak za neko od kaznenih djela iz ¢lanka 106. Zakona
0 odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli.

Clanak 5.

(1) Postupak imenovanja povjerljive osobe i zamjenika povjerljive osobe pokrece se dostavom
poziva radnickom vije¢u da u roku od osam (8) dana predlozi povjerljivu osobu i
zamjenika povjerljive osobe.

(2) Prijedlog iz stavka 1. ovog ¢lanka podnosi se bilo kojim sredstvom koje omogucuje pisani
zapis.

(3) Ako radnicko vijece ne podnese prijedlog u roku iz stavka 1. ovog ¢lanka, ravnatelj skole
¢e samostalno, odlukom, imenovati povjerljivu osobu i njezina zamjenika uz njihov
prethodni pismeni pristanak.



(4) Odluka o imenovanju povjerljive osobe i zamjenika povjerljive osobe obavezno sadrzi
slijede¢e podatke: ime i prezime, broj telefona i1 adresa elektronicke poste.

Clanak 6.

(1) Zamjenik povjerljive osobe mora ispunjavati uvjete za povjerljivu osobu, sukladno ¢lanku
4. ovog Pravilnika.

(2) Zamjenik povijerljive osobe obavlja poslove povjerljive osobe u sluéaju privremene
sprijeCenosti i u slu¢aju razrjeSenja povjerljive osobe.

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

(4) U slucaju da povjerljiva osoba i/ili zamjenik povjerljive osobe nisu u mogucnosti obavljati
poslove, ravnatelj $kole privremeno ¢e imenovat trecu osobu za povjerljivu 0sobu na rok
ne duzi od 60 dana.

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

III. RAZRJESENJE POVJERLJIVE OSOBE I ZAMJENIKA POVJERLJIVE
OSOBE
Clanak 7.

(1) Povjerljivu osobu i zamjenika povijerljive osobe razrjesava ravnatelj skole bez odgadanja
odlukom, a najkasnije u roku od osam (8) dana od dana nastanka okolnosti za razrjesenje.
(2) U slucaju razrjesenja povjerljive osobe odnosno zamjenika povjerljive osobe poslodavac
pokreée postupak imenovanja nove osobe sukladno odredbama ovog Pravilnika u roku od
30 dana od razrjeSenja povjerljive osobe i njezina zamjenika.
(3) Povjerljiva osoba i/ili njezin zamjenik mogu biti razrijeSeni:
- navlastiti zahtjev pisanim putem
- natemelju prijedloga radni¢kog vijeca
- ako najmanje 20% radnika zaposlenih kod poslodavca zatrazi razrjesenje
- prestankom ugovora o radu kod Poslodavca
- usludaju imenovanja ravnateljem Skole
- usludaju izbora u Skolski odbor kod Poslodavca.

IV. POSTUPAK UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI

Clanak 8.

(1) Unutarnje prijavljivanje nepravilnosti je otkrivanje nepravilnosti Poslodavcu.

(2) Postupak prijave nepravilnosti zapocinje dostavljanjem prijave povjerljivoj osobi U
pisanom ili usmenom obliku.

(3) Obrazac za prijavu nepravilnosti sastavni je dio ovog Pravilnika.

(4) Prijava nepravilnosti podnesena u pisanom obliku dostavlja se na adresu Poslodavca s
naznakom ,,Za povjerljivu osobu — ne otvarati® ili putem elektronicke poste povjerljive
osobe koja se objavljuje na web stranici Skole ili neposredno u pismenom obliku
povjerljivoj osobi ili usmeno na zapisnik kod povjerljive osobe.



(5) Prijava nepravilnosti podnesena u usmenom obliku vrsi se putem kontakt telefona
povijerljive osobe koji se objavljuje na mreznoj stranici skole ili drugim sredstvom koje
omogucuje glasovne poruke te fizickim sastankom s povjerljivom osobom, na zahtjev
prijavitelja u razumnom roku.

(6) Prijava zaprimljena putem urudzbenog zapisnika bez odgode prosljeduje se povjerljivoj
osobi.

(7) Povjerljiva osoba ne rjesava prijave koje se odnose na nepravilnosti koje su regulirane
Etickim kodeksom Poslodavca.
nepravilnosti, osim ako prijavitelj nepravilnosti pristane na otkrivanje tih podataka, ili ako
je u tijeku postupka nuzno otkriti identitet prijavitelja nepravilnosti kao i identitet
prijavljene osobe odnosno osoba.

(9) 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 zastitu identiteta prijavitelja nepravilnosti i povjerljivosti podataka iz
prijave.

(10)  Prijavitelj nepravilnosti uziva zastitu predvidenu Zakonom o zaStiti prijavitelja
nepravilnosti.

Clanak 9.

(1) Prijava nepravilnosti sadrzi podatke o prijavitelju nepravilnosti, prijavljenom tijelu ili osobi
te informacije o nepravilnostima.

(2) U slucaju da prijava ne sadrzi podatke potrebne za postupanje, povjerljiva osoba ¢e
prijavitelja nepravilnosti upozoriti na otklanjanje nedostataka u prijavi, u roku od 5 dana
od dana dostave prijave.

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

Clanak 10.

(1) Po zaprimanju prijave povjerljiva osoba je duzna:

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

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

3. 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 podnoSenja prijave

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

5. bez odgode pisanim putem obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o ishodu ispitivanja
prijave

6. pisanim putem izvijestiti nadleZzno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o
zaprimljenim prijavama i ishodu postupanja u roku od 30 dana od dana odlucivanja o
prijavi



7. Cuvati identitet prijavitelja nepravilnosti 1 podatke zaprimljene u prijavi od
neovlastenog otkrivanja odnosno objave drugim osobama, osim ako to nije suprotno
posebnom zakonu

8. 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.

(2) Poslodavac ne smije utjecati ili pokusati utjecati na postupanje povjerljive osobe i
njezina zamjenika prilikom poduzimanja radnji iz njihove nadleZnosti potrebnih za
zaStitu prijavitelja nepravilnosti.

(3) Prilikom rjeSavanja prijave svi radnici $kole duzni su pruziti stru¢nu pomo¢ povjerljivoj
osobi.

V. EVIDENCIJA PRIJAVA NEPRAVILNOSTI

Clanak 11.
(1) Povjerljiva osoba vodi evidenciju o svakoj zaprimljenoj prijavi nepravilnosti.

(2) Prijave nepravilnosti ¢uvaju se sukladno odredbama Zakona 0 arhivskom gradivu i
arhivima i Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

(3) Ako se za podnosSenje prijave upotrebljava telefonski uredaj na kojem je moguce napraviti
zvulni zapis ili drugi sustav glasovnih poruka na kojem je moguce napraviti zvucni zapis,
povjerljiva osoba ima pravo evidentirati usmenu prijavu, uz suglasnost prijavitelja
nepravilnosti, na jedan od sljedecih nacina:

a) zvucnim zapisom razgovora u trajnom i dostupnom obliku ili
b) potpunim i to¢nim prijepisom razgovora.

(4) Ako se za podnoSenje prijave upotrebljava telefonski uredaj na kojem nije moguce
napraviti zvucni zapis ili drugi sustav glasovnih poruka na kojem nije moguce napraviti
zvuéni zapis, povjerljiva osoba ima pravo evidentirati usmenu prijavu u obliku to¢nog

zapisa razgovora.

(5) Ako osoba zatrazi sastanak s povjerljivom osobom u svrhu podnosenja prijave, povjerljiva
0soba osigurava, uz suglasnost prijavitelja, vodenje potpune i tone evidencije sa sastanka
u trajnom 1 dostupnom obliku na jedan od sljedecih nacina:

a) zvucnim zapisom razgovora u trajnom i dostupnom obliku ili

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

(6) Povjerljiva osoba ponudit ¢e prijavitelju mogucnost provjere i ispravka prijepisa poziva iz
stavka 3. ovoga Clanka, zapisnika razgovora iz stavka 4. ovoga clanka 1 zapisnika sa
sastanka 1z stavka 5. ovoga ¢lanka, kao i mogucénost potvrde to¢nosti potpisom.



V1. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

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

Clanak 13.

(1) Na pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom primjenjivat ¢e se odredbe Zakona o zastiti
prijavitelja nepravilnosti.

(2) Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i U postupku po kojem je
donesen.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik ucinit ¢e se dostupnim svim osobama koje obavljaju poslove kod Poslodavca
na nacin da ée se nakon stupanja na snagu objaviti na mreznoj stranici Skole i oglasnoj ploci
Skole zajedno sa svim bitnim informacijama za podno3enje prijava nepravilnosti.

Clanak 15.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.
Clanak 16.

(1) Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o postupku unutarnjeg
prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe od 29. sije¢nja 2020. godine
(KLASA:003-05/20-01/04, URBROJ:251-101-01-20-01).

(2) Do imenovanja povjerljive osobe i zamjenika, povjerljive osobe i zamjenici imenovani na
temelju Pravilnika navedenog u stavku 1. ovog ¢lanka nastavljaju obnaSati svoje duznosti.

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA
Jasna Juki¢ Vukoja, prof.

KLASA:011-01/22-01/01
URBRO0J:251-101-01-22-01

Zagreb, 7. lipnja 2022.

Ovaj pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci skole dana 13. lipnja 2022. godine, te stupa na
snagu dana 21. lipnja 2022. godine.

RAVNATELJICA
Nina Karkovi¢, prof.



XVI. GIMNAZIJA

| OBRAZAC ZA PRIJAVU NEPRAVILNOSTI

1. PODACI O PRIJAVITELJU NEPRAVILNOSTI:

IME | PREZIME/NAZIV:

ADRESA:

KONTAKT TELEFON:

E-MAIL ADRESA:

2. PODACI O OSOBI / OSOBAMA NA KOJE SE PRIJAVA NEPRAVILNOSTI
ODNOSI:

3. PODACI O NEPRAVILNOSTIMA:
3.1. PRIJAVLIENA NEPRAVILNOSTI SE ODNOSI NA PODRUCIE:

Javna nabava

Financijske usluge, proizvode i trzista te sprjeCavanje pranja novca i financiranja terorizma

Zastitu okoliSa

Javno zdravlje

Zastita privatnosti i osobnih podataka te sigurnost mreZnih i informacijskih sustava

Financijski interesi Europske unije

Pravila Europske unije o trzisnom natjecanju i drzavnim potporama, kao i povrede koje se
odnose na unutarnje trZiSte u odnosu na radnje kojima se krse pravila o porezu na dobit ili

aranzmane Cija je svrha ostvariti poreznu prednost koja je u suprotnosti s ciljem ili svrhom
primjenjivog zakonodavstva o porezu na dobit

Ostalo (navesti)

Stavite krizi¢ u rubriku pored podrucja primjene Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti

3.2. Kada se nepravilnost dogodila

3.3. Opis nepravilnosti, zajedno s podacima i dokumentima vezani uz opisani dogadaj:

Zagreb, godine

potpis prijavitelja nepravilnosti



Uputa:

Ispunjenom obrascu molimo priloZiti presliku dokumentacije potrebne za postupanje po
prijavi.

Osobni podaci koristit ée se iskljucivo u svrhu postupanja po prijavi u opsegu koji je nuzan za
ostvarenje zastite prava prijavitelja ili povezane osobe. Svrha prikuplianja osobnih podataka
prijavitelja je postupanje po prijavi u skladu sa Zakonom o zastiti prijavitelja nepravilnosti
(NN br. 46/22.)




