Na temelju ¢lanaka 35. i 51. Statuta Hrvatskog drzavnog arhiva, a u skladu s &lankom 20. stavkom 1. Zakona
o zatiti prijavitelja nepravilnosti (,,Narodne novine*, broj 46/22), Hrvatski drzavni arhiv donosi sljedeci
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PRAVILNIK
O POSTUPKU UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI
I IMENOVANJA POVJERLJIVE OSOBE

Sadriaj Pravilnika
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanja povjerljive osobe (u
daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se prijavljivanje nepravilnosti u Hrvatskom drzavnom arhivu (u
daljnjem tekstu: HDA), postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti, postupak imenovanja
povjerljive osobe za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti (u daljnjem tekstu: povjerljiva osoba) i
njezina zamjenika, kao i druga pitanja vaZna za prijavu nepravilnosti i zadtitu prijavitelja nepravilnosti.
Ovim Pravilnikom se niti na koji na¢in ne moze smanjiti opseg prava ili uskratiti neko pravo prijavitelju
nepravilnosti iz Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti (u daljnjem tekstu: Zakon), a odredba ovoga
Pravilnika koja ne bi bila sukladna navedenom Zakonu nema pravni uéinak.

Podruéje primjene
Clanak 2.

Podru¢je primjene na koje se odnosi postupak iz ovoga Pravilnika odreden je ¢lankom 4. Zakona.

Popis podruéja primjene nalazi se u prilogu 1. ovome Pravilniku.

Nepravilnosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu biti:

— nepravilnosti kod kojih postoji sumnja na kazneno djelo,

— nepravilnosti koje imaju obiljeZje prekriaja,

— nepravilnosti za koje nisu propisane prekriajne odredbe, ali predstavljaju nepravilnost iz stavka .
ovoga €lanka.

Rodna neutralnost
Clanak 3.

Rije¢i i pojmovi koristeni u ovom Pravilniku koji imaju rodno znadenje odnose se jednako na muski i
Zenski rod.

Imenovanje povjerljive osobe i zamjenika povjerljive osobe
Clanak 4.

HDA ¢e imenovati povjerljivu osobu i njezina zamjenika na prijedlog radnickog vije¢éa HDA odnosno
sindikalnog povjerenika HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radnitkog vijeéa HDA.

Ako radnitko vijece HDA ili sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo prava i obveze radnitkog
vije¢a HDA nisu ustanovljeni, HDA ¢e imenovati povjerljivu osobu i njezina zamjenika na prijedlog
najmanje 20% radnika zaposlenih u HDA.

Ako vise grupa od po najmanje 20% radnika HDA predlozi HDA razligite osobe, HDA ée za povjerljivu
osobu imenovati onu koju je predloZilo vise radnika, a ako se radi o istom broju radnika, onda onu za
koju je prijedlog dodao prvi.

Ravnatelj HDA ¢e odmah po donodenju ovoga Pravilnika pisano pozvati radni¢ko vije¢e HDA odnosno
sindikalnog povjerenika HDA koji ima prava i ovlasti radnitkog vijeéa HDA da dostavi svoj prijedlog
za povjerljivu osobu i njezina zamjenika najkasnije u roku od osam dana od dostave poziva.
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Ako radnitko vijece HDA nije utemeljeno niti ne djeluje sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo
prava i ovlasti radni¢kog vijeca HDA, ravnatelj HDA ¢e odmah po donodenju ovoga Pravilnika pozvati
radnike da u roku od 10 dana od poziva dostave prijedlog, §to ¢e uginiti pozivom svim radnicima putem
e-oglasne plo¢e HDA.

Ako u roku iz stavka 3. ovoga ¢lanka radni¢ko vije¢e HDA odnosno sindikalni povjerenik HDA koji je
preuzeo prava i ovlasti radnickog vijeca HDA ili grupa od 20% radnika HDA ako ne djeluje radni¢ko
vije¢e HDA odnosno sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radnitkog vijeca HDA,
ne dostavi svoj prijedlog ravnatelj HDA ¢e odmah samostalno imenovati povjerljivu osobu i njezina
zamjenika.

Do imenovanja povjerljive osobe i zamjenika, sukladno élanku 20. Zakona, povjerljive osobe i
zamjenici imenovani na temelju Zakona o zadtiti prijavitelja nepravilnosti (»Narodne novine, broj
17/19) nastavljaju obnasati svoje duznosti.

Pristanak povjerljive osobe
Clanak S.

Predlagadi iz &lanka 4. ovoga Pravilnika koji predlaiu povjerljivu osobu i njezinog zamjenika trebaju
prethodno pribaviti njihov pristanak, koji se daje u pisanom obliku, i zajedno s prijedlogom dostaviti ga
ravnatelju HDA.

Ravnatelj HDA imenuje povjerljivu osobu i zamjenika povjerljive osobe uz prethodni pisani pristanak
predlozenih osoba.

Ravnatelj HDA ée o imenovanju izdati pisanu obavijest povjerljivoj osobi.

Ako povjerljiva osoba koju je predlozilo radnicko vijeée HDA odnosno sindikalni povjerenik HDA koji
Je preuzeo prava i ovlasti radnickog vijeca HDA ili grupa od 20% radnika zaposlenih u HDA ako ne
djeluje radni¢ko vije¢e HDA niti sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radnitkog
vije¢a HDA, ne da HDA svoj pristanak, odnosno povuge svoj pristanak koji je u postupku predlaganja
dala radni¢kom vijeéu HDA odnosno sindikalnom povjereniku HDA koji je preuzeo prava i ovlasti
radnitkog vije¢a HDA ili grupi od 20% radnika zaposlenih u HDA, ako ne djeluje radni¢ko vijece HDA
niti sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo prava i obveze radni¢kog vijeca, HDA ¢e o tome odmah
obavijestiti radnitko vije¢e HDA ili sindikalnog povjerenika HDA koji je preuzeo prava i obveze
radni¢kog vije¢a HDA ili grupu od 20% radnika zaposlenih u HDA ako ne djeluje radni¢ko vijeée HDA
niti sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radnickog vijeéa HDA, i zatraziti novi
prijedlog u rokovima iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika, a do dobivanja novog prijedloga imenovati
samostalno drugu osobu.

Ako niti jedna od osoba koje je predlozilo radnitko vijeée HDA odnosno sindikalni povjerenik HDA
koji je preuzeo prava i ovlasti radni¢kog vijeca HDA ili grupa od 20% radnika zaposlemh u HDA ako
ne djeluje radnitko vije¢e HDA niti sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radni¢kog
vijeca HDA, odnosno niti jedna osoba koju samostalno nade HDA uskrati svoj pristanak, HDA ¢e za
povjerljivu osobu imenovati vanjskoga &lana.

Obavijest o povjerljivoj osobi
Clanak 6.

Odluku o imenovanju povjerljive osobe i njezina zamjenika donosi ravnatelj HDA u roku od 8 dana od
proteka roka za dostavu poziva za imenovanje povjerljive osobe i njezina zamjenika.

Odluka o 1menovanju povlerljwe osobe i njezma zamjenika obvezno sadrZi sljedeée podatke o
povjerljivoj osobi i njezinom zamjeniku: ime i prezime, broj telefona i adresa elektronitke poste, a
objavljuje se na mreznim stranicama HDA i na e-oglasnoj plogi HDA.

Svaka promjena podataka iz prethodnog stavka ovoga &lanka objavljuje se na mreznim stranicama HDA
i na e-oglasnoj plo¢i HDA.
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RazrjeSenje povjerljive osobe

Clanak 7.

Ravnatelj HDA ¢e imenovanu povjerljivu osobu i njezina zamjenika razrijesiti bez odgadanja na temelju
prijedloga radnitkog vijeca HDA odnosno sindikalnog povjerenika HDA koji je preuzeo prava i obveze
radnitkog vije¢a HDA ili najmanje 20% radnika zaposlenih u HDA ako ne djeluje radni¢ko vijeée HDA
odnosno sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radnickog vijeéa HDA.

Ako radni¢ko vije¢e HDA odnosno sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radnikog
vijeéa HDA, zatraZi razrjeSenje povjerljive osobe, a ne predloZi novu osobu, ravnatelj HDA ¢e pozvati
radni¢ko vijece HDA odnosno sindikalnog povjerenika HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radnitkog
vije¢a HDA da u roku od 8 dana dostavi prijedlog za povjerljivu osobu, a ako radni¢ko vijeée HDA
odnosno sindikalni povjerenik HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radni¢kog vijeéa HDA to ne ugini,
ravnatelj HDA ¢e samostalno imenovati povjerljivu osobu.

Ako grupa od 20% radnika zatraZi razrjeSenje povjerljive osobe, a ne predlozi novu osobu, ravnatel]
HDA ¢e pozvati radnike da u roku od 10 dana dostave prijedlog za povjerljivu osobu, a ako to ne ugine
samostalno ¢e imenovati povjerljivu osobu.

Do imenovanja nove povjerljive osobe, poslove povjerljive osobe obavlja njezin zamjenik, osim ako
okolnosti upuéuju na to da je potrebno imenovati treu osobu koja ée privremeno obavljati poslove
povjerljive osobe.

Prijedlog za imenovanje i razrjesenje uvijek daje u prvom redu radni¢ko vijeée HDA odnosno sindikalni
povjerenik HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radnitkog vijeéa HDA, a grupa od 20% zaposlenih samo
ako nema radnickog vijeéa HDA niti sindikalnog povjerenika HDA koji je preuzeo prava i ovlasti
radni¢kog vijea HDA.

Razrjelenje povjerljive osobe na vlastiti zahtjev
i prestanak radnog odnosa

Clanak 8.

Povjerljiva osoba moze pisanim putem traZiti da je se razrijesi te obveze odnosno dati pisanu izjavu da
povlagi svoj pristanak.

U slu¢aju iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj HDA ¢ée razrijesiti povjerljivu osobu i o tome obavijestiti
radni¢ko vijece HDA odnosno sindikalnog povjerenika HDA koji je preuzeo prava i ovlasti radnitkog
vijeca, odnosno radnike, te zatraziti prijedlog druge osobe, a u nastavku postupati sukladno &lanku 4.
ovoga Pravilnika.

Ako povjerljivoj osobi prestane ugovor o radu u HDA ili postane zakonski zastupnik poslodavca
(ravnatelj, zamjenik ravnatelja), time joj prestaje svojstvo povjerljive osobe, te se dalje postupa na nacin
odreden ¢lankom 4. ovoga Pravilnika.

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

Zamjenik povjerljive osobe
Clanak 9.

Sva prava, ovlasti i obveze povjerljive osobe na odgovarajuéi nain primjenjuju se na zamjenika
povjerljive osobe.

Zamjenik djeluje kada povjerljivoj osobi prestane ta duznost iz bilo kojeg razloga, a sve do imenovanja
nove povjerljive osobe, odnosno u sluaju duze nenazognosti povjerljive osobe (30 i vise dana), ili ako
ga povjerljiva osoba posebno za to ovlasti, ili u slu¢aju kraée nenazonosti povjerljive osobe ako je
situacija takva da se ne moZe &ekati.

U dogovoru s povjerljivom osobom zamjenik moze stalno sudjelovati u radu povjerljive osobe, kao
njegov pomo¢nik,
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Obveze povjerljive osobe

Clanak 10,

Povjerljiva osoba prati primjenu zakona kojim se ureduje zatita prijavitelja nepravilnosti te promice
podtivanje zakonskih rjedenja i zastitu prijavitelja nepravilnosti, zaprima prijave nepravilnosti, provodi
postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti, §titi identitet i zaprimljene podatke prijavitelja
nepravilnosti, pruza prijavitelju nepravilnosti opée informacije o njegovim pravima i tijeku postupka,
omogucuje uvid u spis predmeta te vodi evidenciju o zaprimljenim prijavama.

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

Povjerljiva osoba i njezin zamjenik moraju svoje duznosti obavljati zakonito i savjesno i ne smiju
zlouporabiti svoje ovlasti na 3tetu prijavitelja nepravilnosti.

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

Osiguranje nesmetanog djelovanja
Clanak 11.

HDA je duzan povjerljivoj osobi omoguditi rad i nesmetano djelovanje i u tom smislu ne moze je
rasporediti na mjesto rada, smjenu i sli¢no, koji bi onemogugili ili bitno otezali njezino djelovanje.

Zbog svojeg djelovanja u dobroj vjeri, povjerljiva osoba ne smije trpjeti nikakve 3tetne posljedice.
Povjerljivoj osobi mora se omoguditi djelovanje u radno vrijeme, to znadi da joj se vrijeme tijekom
kojeg obavlja aktivnosti povjerljive osobe racuna u radno vrijeme, a ako opseg posla kojeg treba obaviti
to ne dopusta, tada joj se opseg posla proporcionalno smanjuje.

Povjerljiva osoba i zamjenik povjerljive osobe imaju pravo na zastitu iz &lanka 8. stavka 3. Zakona.

Obveze poslodavea
Clanak 12.

HDA ¢e:

— zaStititi prijavitelja nepravilnosti od osvete te poduzeti nuzne mjere radi zaustavljanja osvete i
otklanjanja njezinih 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.

Zabrana osvete
Clanak 13.

Poslodavac se ne smije osveivati, pokusavati osveéivati ili prijetiti osvetom prijavitelju nepravilnosti,
povezanim osobama te povjerljivoj osobi i njezinu zamjeniku zbog prijavljivanja nepravilnosti odnosno
Jjavnog razotkrivanja.

Osvetom se osobito smatraju postupci:

privremenog udaljavanja, otkaza, razrjeSenja ili sli€nih postupaka,

degradiranja ili uskraéivanja moguénosti za napredovanje,

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

uskracivanja moguénosti za osposobljavanje,

negativne ocjene rada, izdavanje potvrde o zaposlenju s negativnim misljenjem,

izdavanje neosnovanih upozorenja zbog krienja obveza iz radnog odnosa, vodenja postupaka za
naknadu Stete bez razloga, zahtijevanja pausalne 3tete, uskrata nagrada i materijalnih prava koja se
daju svim drugim zaposlenicima, i sli¢no.

g. prisile, zastradivanja, uznemiravanja ili izoliranje
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h. diskriminacije, stavljanja u nepovoljni poloZaj ili nepravednog tretmana

i. prouzroenja Stete, ukljuéujuci Stetu nanesenu ugledu osobe, osobito na drudtvenim mrezama, ili
financijskog gubitka,

j. upuctivanja na lije¢nicke preglede bez opravdanog razloga.

Dobra vjera prijavitelja nepravilnosti i poslovna tajna
Clanak 14.

Prijavitelj nepravilnosti duzan je savjesno i posteno prijavljivati nepravilnosti o kojima ima saznanja i
koje smatra istinitim u trenutku prijavljivanja nepravilnosti.
Prijava nepravilnosti ne smatra se povredom éuvanja poslovne tajne.

Zabrana zloporabe prijavljivanja nepravilnosti
Clanak 15.

Zabranjena je zloporaba prijavijivanja nepravilnosti.

Zloporabu prijavljivanja nepravilnosti ¢ini osoba koja:

- dostavi informaciju za koju je znala da nije istinita

- uz zahtjev za postupanje u vezi s prijavom nepravilnosti trazi protupravnu korist
- preuzima druge radnje kojima je svrha iskljugivo nanijeti §tetu HDA.

Postupak unutarnjeg prijavljivanja
Clanak 16.

Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti zapotinje dostavljanjem prijave povjerljivoj osobi, u
pisanom ili usmenom obliku. Pisani oblik ukljuuje svaki oblik komunikacije koji osigurava pisani
zapis. Usmeno prijavljivanje moguce je telefonom ili drugim sustavima glasovnih poruka, ako je to
moguce, te, na zahtjev prijavitelja, fizitkim sastankom u razumnom roku i usmenom izjavom na
zapisnik.

Radi lak3eg prijavljivanja prijavitelja nepravilnosti, na mreznim stranicama HDA dostupan je obrazac
za prijavljivanje nepravilnosti (prilog Il ovome Pravilniku), koji je sastavni dio ovoga Pravilnika.
Prijava obvezno sadrzava podatke o prijavitelju nepravilnosti, nazivu poslodavca prijavitelja, osobi ifili
osobama na koje se prijava odnosi, opisu nepravilnosti koja se prijavljuje, datumu prijave nepravilnosti.
Ako prijava nema sadrzaj propisan u prethodnom stavku, prijavitelj nepravilnosti poziva se na dopunu,
odnosno ispravak prijave.

Ako prijavitelj prijavu ne dopuni ili ako nije moguce prijavitelja pozvati da dopuni prijavu, uz uvjet da
se prema toj prijavi ne moZe postupati, povjerljiva osoba prijavu ée odbaciti te o tome obavijestiti
prijavitelja nepravilnosti.

Povodom svake zaprimljene prijave nepravilnosti, povjerljiva osoba osniva predmet odnosno vodi
upisnik predmeta iz kojega je vidljiv tijek postupka po zaprimljenim prijavama.

Spis predmeta po podnesenoj prijavi sadri: 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 ofevidnik predmeta iz kojeg je vidljiv tijek postupka po zaprimljenim prijavama.

Clanak 17.

Povijerljiva 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 nadleznosti potrebne za zadtitu prijavitelja nepravilnosti ako je
prijavitelj nepravilnosti u¢inio vjerojatnim da jest ili bi mogao biti Zrtva $tetne radnje zbog prijave
nepravilnosti,

c. ispitati prijavu nepravilnosti 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,



(%]

d. bez odgode prijavu o nepravilnosti proslijediti tijelima ovlastenim na postupanje prema sadrzaju
prijave, ako nepravilnost nije rije3ena s HDA,

e. obavijestiti prijavitelja nepravilnosti, na njegov zahtjev, o tijeku i radnjama poduzetima u postupku i
omoguciti mu uvid u spis 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
podno3enja prijave.

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

g. pisanim putem izvijestiti nadlezno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o zaprimljenim
prijavama u roku od 30 dana od odlu¢ivanja o prijavi,

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

i. pruziti jasne i lako dostupne informacije o postupcima za podnosenje prijave nadleznom tijelu za
vanjsko prijavljivanje te drugim tijelima i institucijama nadleZnim za postupanje po sadrzaju prijave
nepravilnosti.

Poslodavac niti itko drugi ne smije utjecati ili poku3ati utjecati na postupanje povjerljive osobe ili

njezina zamjenika prilikom poduzimanja radnji iz njihove nadleznosti potrebnih za zatitu prijavitelja

nepravilnosti.

Povjerljiva osoba obvezna je obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o potrebi i nadinu dopune prijave, o

njegovim pravima u postupku prijave nepravilnosti, o moguénosti izravnog prosljedivanja prijave

nadleznom tijelu za vanjsko prijavljivanje, kao i o moguénosti da se uotene nepravilnosti prijave i

drugim nadleznim tijelima ovla$tenim za postupanje prema posebnim zakonima.

Prijavitelj nepravilnosti ovlasten je povuéi prijavu, ali povjerljiva osoba ovlastena je prijavu proslijediti

tijelu nadleznom za postupanje i u slu¢aju povlacenja prijave, ako na temelju prikupljenih informacija

zaklju¢i da postoji osnovana sumnja da je prijava, koja je podnesena sukladno Zakonu i ovome

Pravilniku, istinita i da je opravdano prijavu proslijediti tijelu nadleznom za odluéivanje.

Povlaenje prijave mora biti dano u pisanom obliku i potpisano, a povjerljiva osoba nakon povla¢enja

donosi odluku kojom utvrduje da je prijava povutena te je bez odgode dostavlja prijavitelju

nepravilnosti.

Povjerljiva osoba moZe postupati po anonimnoj prijavi, ali tada se ne radi o postupku iz Zakona, osim

ako su prijavljene informacije obuhvacene podrugjem primjene Zakona te ako je prijava podnijeta u

skladu s odredbama Zakona.

Clanak 18.

Uz pristanak prijavitelja povjerljiva osoba podatke iz prijave prosljeduje ravnatelju HDA radi
upoznavanja sa sadrzajnim ispitivanjima postojanja nepravilnosti te utvrdenja moguénosti ispravka
nepravilnosti, uz uputu ravnatelju HDA da dostavi povratne informacije u roku od 15 -30 dana, vodeéi
ratuna o zadtiti identiteta prijavitelja nepravilnosti i podacima iz prijave.

Nakon provedenog postupka radi sadrzajnog ispitivanja postojanja nepravilnosti te utvrdenja
mogucnosti ispravka nepravilnosti, za svaku prijavljenu nepravilnost povjerljiva osoba je duzna izraditi
pisano izvjed¢e u kojem ce iznijeti sadrzaj prijavljene nepravilnosti, koje su radnje poduzete, koje su
¢injenice utvrdene i na koji natin, te zaklju¢ak o tome je li utvrdila da nepravilnost postoji. Izvjesée se
dostavlja ravnatelju HDA.

Ako povjerljiva osoba u pisanom izvjescu utvrdi da nepravilnost postoji, duzna je predloziti mjere i
radnje radi rje3avanja utvrdene nepravilnosti, osim ako utvrdi da se radi o takvoj nepravilnosti koja se u
okviru HDA ne moZe ispraviti.

Ako povjerljiva osoba nakon provedenog postupka zakljugi da je prijavom nepravilnosti doglo do
zlouporabe prijavljivanja nepravilnosti, duzna je isto naznatiti i obrazloZiti u pisanom izvjeséu.

Ako povjerljiva osoba nakon ispitivanja prijave nepravilnosti utvrdi da je prijavitelj nepravilnosti zbog
podnesene prijave pretrpio 3tetnu radnju, odnosno da je stavljen u nepovoljan polozaj, duzna je s ovom
¢injenicom te zakonskim odredbama o zatiti prijavitelja nepravilnosti i odgovornosti HDA i odgovorne
osobe upoznati ravnatelja HDA kako bi se zaustavile ili otklonile 3tetne posljedice prema prijavitelju
nepravilnosti

Ako je u pisanom izvje$éu povjerljiva osoba utvrdila da nepravilnost ne postoji ili da se radi o takvoj
nepravilnosti koja se ne moZe ispraviti u okviru HDA, povjerljiva osoba ée, nakon podnosenja izvjesca
iz stavka 3. ovoga ¢lanka, proslijediti tijelima nadleZnim za postupanje prema sadrzaju prijave, uz
prethodnu obavijest o tome ravnatelju HDA.



Vodenje evidencije o prijavama

Clanak 19.

Povjerljiva osoba vodi evidenciju o svakoj zaprimljenoj prijavi nepravilnosti, u skladu sa zahtjevima u

pogledu povjerljivosti propisanim Zakonom.

Prijave se uvaju u trajnom obliku sukladno posebnim propisima.

Ako se za podnoSenje prijave upotrebljava telefonski uredaj na kojem je moguée 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 sljedeéih na¢ina:

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 podno3enje prijave upotrebljava telefonski uredaj na kojem nije moguée napraviti zvuéni

zapis ili drugi sustav glasovnih poruka na kojem nije moguce napraviti zvuéni zapis, povjerljiva 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 slijedeéih

nadina:

a) zvuénim zapisom razgovora u trajnom i dostupnom obliku, ako je to moguée, ili

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

Povjerljiva 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 moguénost potvrde to¢nosti potpisom.

Poduzimanje nuznih mjera

Clanak 20.

Povjerljiva osoba duZna je zatititi prijavitelja nepravilnosti od osvete i poduzeti nuzne mijere radi
zaustavljanja osvete i otklanjanja njenih posljedica, Cuvati podatke zaprimljene u prijavi od
neovladtenog 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 ili tijela kod poslodavca 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 ¢e bez odgode prijavu o nepravilnosti proslijediti tijelima ovlaitenim na postupanje
prema sadrZaju prijave, ako nepravilnost nije rijedena s poslodavcem ili nepravilnost nije moguée rijesiti
s poslodavcem zbog direktne ukljucenosti poslodavca u nepravilnost.

Prava prijavitelja nepravilnosti, povjerljivih osoba i njihovih zamjenika
te povezanih osoba

Clanak 21.

Prijavitelji nepravilnosti, povjerljiva osoba i njezin zamjenik te povezane osobe ostvaruju pravo na
za$titu predvidenu Zakonom.



Poduzimanje mjera s obzirom na karakter nepravilnosti
Clanak 22.

S obzirom na karakter utvrdenih nepravilnosti (sumnja na kazneno djelo, prekriaj ili druga vrsta

nepravilnosti), povjerljiva osoba poduzima i sljedeée mjere:

- u sluaju utvrdenih nepravilnosti za koje postoji sumnja na kazneno djelo, predmet sa dokazima u
prilogu dostavlja na postupanje nadleznom drzavnom odvjetnitvu,

— u slu¢aju utvrdenih nepravilnosti koje imaju obiljezje prekriaja, obavjedtava se nadleZno
ministarstvo, inspektorat i sl.

— u sluCaju utvrdenih nepravilnosti za koje nisu propisane kazne, predlaze mjere za otklanjanje
nepravilnosti.

Cuvanje podataka o prijavitelju
Clanak 23.

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

Povjerljiva osoba i zamjenik povjerljive osobe duzne su prije potetka obavljanja poslova iz svoje
nadleZnosti potpisati izjave o povjerljivosti kojima se obvezuju uvati povjerljivost osobnih podataka
prijavitelja nepravilnosti, kao i svih drugih podataka navedenih u prijavi nepravilnosti.

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

Povjerljiva osoba duZna je i po prestanku obavljanja duznosti povjerljive osobe, pa i nakon prestanka
radnog odnosa kod poslodavca Cuvati povjerljivost podataka za koje je doznala tijekom obavljanja
poslova povjerljive osobe.

Osobni podaci sadrzani u dokumentaciji iz postupka prijave nepravilnosti Suvaju se 5 godina od
zaprimanja prijave nepravilnosti, odnosno do okon&anja sudskog ili dr. postupaka za zaititu prijavitelja
nepravilnosti.

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

Zabrana sprjetavanja prijavljivanja nepravilnosti

Clanak 24.

1. Zabranjeno je sprje¢avanje prijavljivanja nepravilnosti.

Krienje ugovornih obveza

Clanak 25.

Svako djelovanje bilo kojeg radnika u HDA protiv povjerljive osobe s ciljem njenog onemoguéavanja i
sprjetavanja u djelovanju kao povjerljive osobe, predstavlja tesko krienje ugovornih obveza.
Nepostupanje po opravdanoj prijavi povjerljive osobe odnosno izbjegavanje postupanja, zatadkavanje,
unidtavanje dokaza i sl. predstavlja tetku povredu ugovornih obveza.

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

U sluéaju postupanja protiv prijavitelja na nagin iz stavka 1. ovoga &lanka, HDA ¢e radnika —
prijavitelja nepravilnosti zadtititi otkazuju¢i ugovore o radu radnicima koji prijavitelja sprieavaju,
kaZnjavaju, uznemiravaju, ili ih premjestiti na drugo mjesto rada.

Samog prijavitelja HDA ¢e premjestiti na drugo mjesto rada samo na prijaviteljev izrigiti zahtjev.
Takoder, HDA ¢e u situaciji iz stavka 3. i 5. prijavitelju omogugiti koristenje plaéenog dopusta dok se
ne srede uvjeti za nastavak normalnog rada.



Vanjsko prijavljivanje nepravilnosti

Clanak 26.

I. Vanjsko prijavljivanje nepravilnosti je prijavljivanje nepravilnosti nadleznom tijelu — pu¢kom
pravobranitelju.

Prijavitelj nepravilnosti moze prijaviti nepravilnost nadleznom tijelu za vanjsko prijavljivanje
nepravilnosti:

— nakon §to je prvo podnio prijavu kroz sustav unutarnjeg prijavljivanja ili

— izravno nadleznom tijelu za vanjsko prijavljivanje.

(]

Zavrsne odredbe
Clanak 27.

I. Postupak imenovanja povjerljive osobe i zamjenika povjerljive osobe u HDA provest ¢e se temeljem
ovoga Pravilnika i povjerljiva osoba i zamjenik povjerljive osobe imenovati najkasnije do 23. srpnja
2022

Clanak 28.

I. O ovome Pravilniku provedeno je savjetovanje sa sindikalnom povjerenicom HDA s ovlastima

radni¢koga vijeca HDA.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na e-oglasnoj plo¢i HDA.

3. Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o postupku unutarnjeg
prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe od 30. prosinca 2019. godine KLASA: 003-

05/19-02/02, URBROJ: 565-01/1-19-1.
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KLASA: 007-01/22-02/03
URBROJ: 565-01/1-22-1
Zagreb, 17. lipnja 2021.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 20. h?ﬂ/@ 2022. godine te stupa na snagu
dana 2&, Zo/'pn,;"a, 2022. godine. /




Prilog 1.
PRILOG

ZAKON O ZASTITI PRIJAVITELJA NEPRAVILNOSTI (Narodne novine 46/22)

Podruéje primjene Zakona
Clanak 4.
(1) Ovim Zakonom propisuje se zaStita osoba koje prijavljuju nepravilnosti:

a) koje su obuhvaéene podruéjem primjene akata Europske unije navedenih u dijelu I. Priloga ovom
Zakonu koji se odnose na sljedeéa podruéja:

- javnu nabavu

~ financijske usluge, proizvode i triita te sprje¢avanje pranja novca i financiranja terorizma
- sigurnost i sukladnost proizvoda

- sigurnost prometa

— zastitu okoli3a

- zadtitu od zragenja i nuklearnu sigurnost

— sigurnost hrane i hrane za Zivotinje, zdravlje i dobrobit Zivotinja

- javno zdravlje

- zadtitu potroSaca

— zadtitu privatnosti i osobnih podataka te sigurnost mreznih i informacijskih sustava.

b) koje utje¢u na 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, ukljutujuéi povrede pravila Europske unije o trzisnom natjecanju i drzavnim potporama, kao
i povrede koje se odnose na unutarnje trZite u odnosu na radnje kojima se krie 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

d) koje se odnose na druge odredbe nacionalnog prava ako se takvim krienjem ugrozava i javni
interes.

(2) Odredbe ovoga Zakona ne primjenjuju se na podrucju obrane i nacionalne sigurnosti osim ako ista nisu
obuhvacena zakonodavstvom Europske unije navedenim u dijelu 1. Priloga ovom Zakonu.

(3) U skladu sa stavkom 2. ovoga &lanka, tijela u &ijem su djelokrugu poslovi nacionalne sigurnosti i obrane
donijet ¢e posebni akt kojim ¢e se urediti zatita prijavitelja nepravilnosti te postupak prijavljivanja
nepravilnosti u podruéju klju¢nih sigurnosnih i obrambenih interesa, a vodeci ragina o zastiti klju¢nih
sigurnosnih i obrambenih interesa.



Prilog 2.
OBRAZAC

PRIJAVA NEPRAVILNOSTI
U HRVATSKOM DRZAVNOM ARHIVU
(sadrzaj prijave nepravilnosti sukladno &lanku 17. Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti
i Elanku 16. Pravilnika o postupku unutamjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanja povjerljive osobe
HDA)

Podaci o prijavitelju nepravilnosti i poslodavcu podnositelja prijave:

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

Opis nepravilnosti koja se prijavljuje:

Datum prijave

Potpis prijavitelja nepravilnosti



