Na temelju članka 18. stavka 1. Zakona o zaštiti prijavitelja nepravilnosti (Narodne novine 17/19), članka 58. Statuta Osnovne škole Dr. Ivana Novaka Macinec, (KLASA: 012-03-19-01-01; URBROJ:  2109-34-19-01), Školski odbor Osnovne škole Dr. Ivana Novaka Macinec, na sjednici održanoj dana 30.12.2019. godine donosi
PRAVILNIK

O POSTUPKU UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI

I IMENOVANJA POVJERLJIVE OSOBE
I. UVODNE ODREDBE
Članak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom uređuje postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti u Osnovnoj školi Dr.Ivana Novaka Macinec (u daljnjem tekstu: Škola) te imenovanja povjerljive osobe i zamjenika, postupanja u slučaju sumnje u nepravilnosti, zaštita prijavitelja nepravilnosti i način evidentiranja, obradi i čuvanja podataka zaprimljenih u prijavi nepravilnosti.
(2) Tumačenja svih spornih pitanja vezanih uz primjenu ovog Pravilnika trebaju se temeljiti na cilju Zakona o zaštiti prijavitelja nepravilnosti, a to je učinkovita zaštita prijavitelja nepravilnosti koja uključuje i osiguravanje dostupnih i pouzdanih načina prijavljivanja nepravilnosti. 

(3) Ovim pravilnikom ne utječe se niti ograničava pravo na vanjsko prijavljivanje (prijavljivanje pučkom pravobranitelju), niti na pravo na javno razotkrivanje (prijavljivanje javnosti) sukladno zakonima i drugim propisima koji to pravno područje uređuju, kao niti na primjenu bilo kojeg drugog pravno obvezujućeg propisa koji uređuje pravo na slobodu izražavanja.
Članak 2.
(1) Nepravilnosti su:
- kršenje zakona i drugih propisa te 
- nesavjesno upravljanje javnim dobrima, javnim sredstvima i sredstvima Europske unije, a koja kršenja i nesavjesnosti predstavljaju ugrožavanje (prijetnju ili štetu) javnog interesa i  koja su povezana s obavljanjem poslova u školi.
II. POVJERLJIVA OSOBA
Članak 3.
(1) Povjerljiva osoba je zaposlenik škole koji ima ugovor o radu na neodređeno vrijeme, a u skladu s odredbama ovog Pravilnika imenovan je za zaprimanje prijava nepravilnosti i vođenje postupaka s prijavom nepravilnosti.
(2) Povjerljiva osoba prati primjenu zakona kojim se uređuje  zaštita prijavitelja nepravilnosti te promiče poštivanje zakonskih rješenja i zaštitu prijavitelja nepravilnosti, zaprima prijave nepravilnosti, provodi postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti, štiti identitet i zaprimljene podatke prijavitelja nepravilnosti, pruža prijavitelju nepravilnosti opće informacije o njegovim pravima i postupku, omogućuje uvid u spis predmeta te vodi evidenciju o zaprimljenim prijavama.
(3) Povjerljiva osoba dužna je sudjelovati u programima edukacije koji se odnose na zaštitu prijavitelja nepravilnosti.

III. IMENOVANJE POVJERLJIVE OSOBE I ZAMJENIKA POVJERLJIVE OSOBE
Članak 4.
(1) Povjerljivu osobu za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti i njegovog zamjenika imenuje ravnatelj odlukom uz njihov prethodni pismeni pristanak.

(2) Ravnatelj imenuje povjerljivu osobu na prijedlog najmanje 20% zaposlenika Škole i to bez odgode, a najkasnije u roku 8 dana, nakon dostave prijedloga zaposlenika. 

(3) Ako 20% zaposlenika Škole ranije ne dostavi svoj prijedlog, ravnatelj će odmah po stupanju na snagu ovoga Pravilnika pokrenuti postupak imenovanja povjerljive osobe.

(4) Postupak imenovanja povjerljive osobe pokreće se objavom poziva za imenovanje na oglasnoj ploči Škole. 

(5) U pozivu će biti naznačen prijedlog povjerljive osobe uz napomenu kako svaki zaposlenik može staviti i svoj prijedlog povjerljive osobe
(6) Pozivom se zaposlenike obavještava o provedbi postupka imenovanja povjerljive osobe te ih se poziva da u roku od 15 dana od objave poziva, bilo kojim sredstvom koje omogućuje pisani zapis, predlože povjerljivu osobu ili podrže predloženu povjerljivu osobu navedenu u pozivu, odnosno da izraze svoje protivljenje imenovanju predložene povjerljive osobe.

Članak 5.

(1) Ako 20% zaposlenika ne podrži ni jednu osobu kao povjerljivu osobu, kao povjerljivu osobu ravnatelj će imenovati osobu predloženu u pozivu, pod uvjetom da se isti postotak zaposlenika ne usprotivi imenovanju predložene povjerljive osobe.

(2) Ako je više osoba predloženo za povjerljivu osobu, prednost ima kandidat koji dobije potporu većeg broja zaposlenika.

(3) Na prijedlog povjerljive osobe ravnatelj će imenovati i zamjenika povjerljive osobe, koji ne može biti osoba čijem se imenovanju usprotivi najmanje 20% zaposlenika.

Članak 6.
(1) Odluku o imenovanju povjerljive osobe i njenog zamjenika u roku od 8 dana od proteka roka za dostavu očitavanja na poziv za imenovanje povjerljive osobe donosi ravnatelj Škole.

(2) Odluka o imenovanju povjerljive osobe i njenog zamjenika objavljuje se na oglasnoj ploči Škole.

IV. RAZJEŠENJE POVJERLJIVE OSOBE I PRESTANAK TE DUŽNOSTI
Članak 7.
(1) Povjerljiva osoba može u svako doba pisanim putem tražiti da je se razriješi, odnosno dati pisanu izjavu da povlači svoj pristanak. 

(2) U slučaju iz stavka 1. ovoga članka ravnatelj će razriješiti povjerljivu osobu i o tome obavijestiti zaposlenike te zatražiti prijedlog za imenovanje druge osobe i postupati sukladno članku 4. ovoga Pravilnika. 

(3) Ako je povjerljiva osoba imenovana na način iz članka 4. stavka 2. ovog pravilnika, ista se može opozvati na pismeni prijedlog 20% zaposlenika Škole.

(4) U slučaju prestanka obavljanja funkcije povjerljive osobe, do imenovanja druge povjerljive osobe sve poslove povjerljive osobe obavlja zamjenik. 

(5) Ako i povjerljiva osoba i njen zamjenik u isto vrijeme prestanu obavljati svoju funkciju povjerljive osobe odnosno zamjenika povjerljive osobe, poslodavac samostalno i bez odgode privremeno imenuje treću osobu za povjerljivu osobu uz njen pisani pristanak.
(6) Povjerljiva osoba dužna je i po prestanku obavljanja dužnosti povjerljive osobe, pa i nakon prestanka radnog odnosa kod poslodavca čuvati povjerljivost podataka za koje je doznala tijekom obavljanja poslova povjerljive osobe. 

V. POSTUPAK PRIJAVE
Članak 8.

(1) Postupak prijave nepravilnosti započinje dostavljanjem prijave povjerljivoj osobi.

(2) U svrhu prijavljivanja nepravilnosti povjerljiva osoba zainteresiranoj osobi kao mogućem prijavitelju pruža informacije o postupku podnošenja prijave i ispitivanja prijave.
(3) Povjerljiva osoba dužna je:

a) zaprimiti prijavu nepravilnosti i osnovati spis (spis predmeta po podnesenoj prijavi sadrži: podatke o prijavitelju, opis nepravilnosti i informacije o osobi na koju se nepravilnost odnosi, datum primitka prijave, odnosno uočavanja nepravilnosti i prikupljenu dokumentaciju tijeka postupka)
b) voditi evidenciju o zaprimljenim prijavama.
c) ispitati prijavu nepravilnosti najkasnije u roku od šezdeset dana od dana zaprimanja prijave

d) bez odgode poduzeti radnje iz svoje nadležnosti potrebne za zaštitu prijavitelja nepravilnosti ako je prijavitelj nepravilnosti učinio vjerojatnim da jest ili bi mogao biti žrtva štetne radnje zbog prijave nepravilnosti

e) prijavu o nepravilnosti proslijediti tijelima ovlaštenim na postupanje prema sadržaju prijave, ako nepravilnost nije riješena s poslodavcem

f) obavijestiti prijavitelja nepravilnosti, na njegov zahtjev, o tijeku i radnjama poduzetima u postupku i omogućiti mu uvid u spis u roku od trideset dana od zaprimanja zahtjeva

g) pisanim putem obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o ishodu postupka iz stavka 1. ovoga članka odmah nakon njegova završetka

h) pisanim putem izvijestiti nadležno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o zaprimljenim prijavama u roku od 30 dana od odlučivanja o prijavi

i) čuvati identitet prijavitelja nepravilnosti i podatke zaprimljene u prijavi od neovlaštenog otkrivanja odnosno objave drugim osobama, osim ako to nije suprotno zakonu.

Članak 9.

(1) Prijava se dostavlja putem urudžbenog zapisnika škole, s naznakom „Za povjerljivu osobu – ne otvarati“ ili putem elektroničke pošte povjerljive osobe koja se objavljuje na web stranici škole ili neposredno u pisanom obliku povjerljivoj osobi ili usmeno na zapisnik kod povjerljive osobe.

(2) Prijava zaprimljena putem urudžbenog zapisnika bez odgode se prosljeđuje povjerljivoj osobi.

(3) Sve osobe uključene u primanje i rješavanje prijave dužne su štititi identitet prijavitelja, osim ako prijavitelj nepravilnosti pristane na otkrivanje tih podataka, ili ako je u tijeku postupka nužno otkriti identitet prijavitelja nepravilnosti.

Članak 10.

(1) Prijava nepravilnosti sadrži podatke o  prijavitelju nepravilnosti,  naziv škole,  podatke o osobi i/ili osobama na koje se prijava odnosi, datum prijave i opis nepravilnosti koja se prijavljuje.
(2) U slučaju da prijava sadržava kakav nedostatak koji onemogućuje postupanje po istoj povjerljiva osoba upozoriti će prijavitelja da nedostatke otkoni.

(3) Ako prijavitelj prijavu ne dopuni ili ako nije moguće prijavitelja pozvati da dopuni prijavu, uz uvjet da se  po istoj ne može dalje postupati, povjerljiva osoba će prijavu odbaciti. Odluku o odbacivanju prijave dostavit će prijavitelju ako je to moguće.

Članak 11.

Prijavitelj nepravilnosti ovlašten je povući prijavu, ali povjerljiva osoba ovlaštena je prijavu proslijediti tijelu nadležnom na postupanje i u slučaju povlačenja prijave, ako na temelju prikupljenih informacija zaključi da postoji osnovana sumnja da je prijava koja je podnesena sukladno Zakonu o zaštiti prijavitelja nepravilnosti i ovom Pravilniku istinita. 

Povlačenje prijave mora biti dano u pisanom obliku i potpisano, a povjerljiva osoba nakon povlačenja donosi odluku kojom utvrđuje da je prijava povučena te istu bez odgode dostavlja prijavitelju nepravilnosti.
VI. PODUZIMANJE MJERA S OBZIROM NA KARAKTER NEPRAVILNOSTI
Članak 12.

(1) Ispitivanje nepravilnosti unutar Škole provodi se u roku od 60 dana od zaprimanja prijave u svrhu utvrđivanja postojanja nepravilnosti te mogućnosti njenog rješavanja.

(2) O podnesenoj prijavi nepravilnosti povjerljiva osoba obavještava pučkog pravobranitelja u roku od 30 dana od proteka roka iz stavka 1 ovog članka, posebno naglašavajući jesu li prava prijavitelja nepravilnosti bila ugrožena te kako su bila zaštićena.

Članak 13.
(1) Ako se utvrdi da nepravilnost ne postoji ili se ista ne može ispraviti, obavijest o zaprimljenoj prijavi, sa svim ostalim potrebnim podacima, prosljeđuje se tijelima nadležnim za postupanje prema sadržaju prijave.
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VII. NEPRAVILNOSTI KOJE SE ODNOSE NA PRORAČUNSKA SREDSTAVA ILI FONDOVE EU
Članak 14.
(1) Rješavanje nepravilnosti koje se odnose na proračunska sredstva i/ili sredstva iz fondova Europske unije, treba biti u skladu s propisima kojima se uređuju područja upravljanja nepravilnostima vezanim uz proračunska sredstva i/ili sredstva iz fondova Europske unije.
Članak 15.
(1) U slučaju da su utvrđene nepravilnosti u vezi postupanja s proračunskim sredstvima ili sredstvima fondova EU, osim na način naveden u ostalim odredbama ovoga Pravilnika, postupa se na sljedeći način: 

a) o prijavljenim odnosno uočenim nepravilnostima izvijestiti osobu za nepravilnosti u nadležnom ministarstvu (jedinici lokalne i područne (regionalne) samouprave),

b) obavijestiti tijelo nadležno za nadzor kontrole korištenja sredstava fondova EU,  

c) predmet sa dokazima u prilogu dostaviti na postupanje nadležnoj ustrojstvenoj jedinici u Ministarstvu financija u čijem je djelokrugu proračunski nadzor.
VIII. ČUVANJE PODATAKA O PRIJAVITELJU
Članak 16.
Povjerljiva osoba treba zaštiti osobu koja joj je dala prijavu i čuvati podatke o toj osobi. 

Odavanje podataka o prijavitelju bez pristanka te osobe odnosno bez izričite zakonske obveze u službenom vanjskom postupku od strane povjerljive osobe, predstavlja njeno teško kršenje ugovornih obveza.  
IX. ZAŠTITA POVJERLJIVE OSOBE
Članak 17.
Svako djelovanje protiv povjerljive osobe s ciljem njenog onemogućavanja i sprječavanja u djelovanju kao povjerljive osobe, predstavlja teško kršenje ugovornih obveza. 

Nepostupanje po opravdanoj prijavi povjerljive osobe odnosno izbjegavanje postupanja, zataškavanje, uništavanje dokaza i sl. predstavlja tešku povredu ugovornih obveza. 
X. ZAŠTITA PRIJAVITELJA
Članak 18.
Svako djelovanje protiv prijavitelja s ciljem da se onemogući u prijavi i davanju dokaza i sl. ili s ciljem da ga se kazne, omete, uznemirava radi prijave predstavlja težu povredu ugovornih obveza. 

U slučaju postupanja protiv prijavitelja na način iz stavka 1. ovoga članka, Škola će radnika zaštititi otkazujući ugovore o radu radnicima koji prijavitelja sprječavaju, kažnjavaju, uznemiraju, ili ih premjestiti na drugo mjesto rada, a samo prijavitelja premjestiti na drugo mjesto rada samo ako on to izričito traži. 

Na obradu osobnih podataka sadržanih u prijavi nepravilnosti primjenjuju se propisi kojima se uređuje zaštita osobnih podataka. 

Podacima iz prijave nepravilnosti pohranjenima u sustavu Poslodavca može pristupiti samo povjerljiva osoba putem korisničkog imena i lozinke za pristup predmetima za koje je zadužena. 

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

Osobni podaci sadržani u dokumentaciji iz postupka prijave nepravilnosti čuvaju se najduže 5 godina od zaprimanja prijave nepravilnosti, odnosno do okončanja sudskog postupka za zaštitu prijavitelja nepravilnosti.
Osobni podaci koji nisu relevantni za rješavanje određenog predmeta bez odlaganja se brišu. 
XI. ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 19.

Na pitanja koja nisu uređena ovim pravilnikom primjenjivat će se odredbe Zakona o zaštiti prijavitelja nepravilnosti (Narodne novine 17/19).

Članak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči Škole te će se objaviti na mrežnoj stranici Škole.
KLASA:  003-02-19-01-04
URBROJ: 2109-34-19-01
Macinec, 12.12.2019.
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OBRAZAC –Prijava nepravilnosti 

(sadržaj prijave nepravilnosti iz članka 15. Zakona)
  

Podaci o podnositelju prijave nepravilnosti: 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  

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

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  

Opis nepravilnosti koja se prijavljuje: 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  

Datum podnošenja prijave: 

___________________________________________________________________________ 
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