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Temeljem Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti (NN17/19) (dalje: Zakon) i 16, 17 i 18. Statuta
ZRAKOPLOVNO-TEHNICKOG CENTRA d.d. (u daljnjem tekstu: Drustvo) i €l. 6 i 7 Pravilnika o
internim aktima, Uprava Drustva usvojila je sljededi:

UPUTU O POSTUPANJU POVJERLJIVE OSOBE PO PRIJAVI ZA NEPRAVILNOSTI
(dalje: Uputa)

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Uputom ureduje se nacin postupanja po prijavi na nepravilnosti, zaprimanje prijava, nacin
evidentiranja i obrade prijava, ureduje se postupanje s prikupljenom dokumentacijom proizaslom iz
prijave nepravilnosti te nacdini izvjestavanja, kao i obavljanje drugih aktivnosti sukladno ovoj Uputi.

Prijava nepravilnosti ne smatra se povredom ¢uvanja poslovne tajne.
Clanak 2.

Povjerljiva osoba je osoba koju je Uprava Drustva imenovala, bilo na prijedlog najmanje 20% radnika
ili svojom internom odlukom.

Povjerljiva osoba zaprima prijave nepravilnosti, koje se odnose na krdenja zakona i drugih propisa te
nesavjesno upravljanje javnim dobrima, javnim sredstvima i sredstvima Europske unije koje predstavlja
ugrozavanje javnog interesa, a koja su povezana s obavljanjem poslova u Drustvu.

Povjerljiva osoba sama vodi urudzbeni zaprimljenih prijava.
Clanak 3.

Prijavitelj nepravilnosti je fizicka osoba koja prijavljuje nepravilnosti koje su povezane s obavljanjem
poslova u Drustvu, a koja obavlja poslove u Drustvu.

Obavljanje poslova u Drustvu ukljuéuje radni odnos, rad izvan radnog odnosa, volontiranje, vr$enje
duznosti, ugovore o djelu, studentske poslove, sudjelovanje u postupcima zaposljavanja u svojstvu
kandidata, kao i svako drugo sudjelovanje u djelatnostima pravne ili fiziCke osobe.

Postupak zastite prijavitelja nepravilnosti zapocéinje dostavljanjem prijave nepravilnosti i provodi se
sukladno propisima koje primjenjuje pucki pravobranitelj te odredbama Zakona.

Drustvo ¢e poduzeti sve nuzne i potrebne mjere kako bi se zastitio prijavitelj nepravilnosti od stetne
radnje te ¢e poduzeti nuzne mjere radi zaustavljanja stetnih radnji i otklanjanja njihovih posljedica.

Stetna radnja je svako &injenje ili neédinjenje u vezi s prijavom nepravilnosti kojom se prijavitelju
nepravilnosti ili povezanim osobama ugrozavaju ili povreduju prava odnosno kojim se te osobe stavljaju
u nepovoljan polozaj.

Shodno gore navedenom, Drustvo ne smije prijavitelja nepravilnosti staviti u nepovoljan poloZaj, a pod
time se smatra: otkaz, uznemiravanje, nemogucénost napredovanja, neisplata i smanjenje place i drugih
naknada, pokretanje stegovnog postupka, izricanje stegovnih mjera ili kazni, uskrata radnih zadataka,
promjena radnog vremena, onemogucavanje obrazovanja i struénog usavrsavanja, neisplata nagrada
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I otpremnina, premjestaj na drugo radno mjesto, nezastita od uznemiravanja drugih osoba, proizvoljno
upucivanje na zdravstvene preglede ili preglede radi ocjene radne Sposobnosti i druga nepovoljina
postupanja.

Stavljanje u nepovoljan polozaj, odnosno zabrana stavljanja u nepovoljan poloZaj odnosi se samo na
situaciju podnosenja prijave nepravilnosti od pojedinog prijavitelja, dok se ne odnosi na druga
postupanja radnika koji su ujedno i prijavitelji nepravilnosti a evidentno svojim €injenjem ifili
necinjenjem krée obveze iz radnog odnosa ili u svezi s radnim odnosom.

U slucaju krsenja ovih odredbi, odnosno ako je pretrpio $tetnu radnju u vezi s prijavom nepravilnosti
prijavitelj nepravilnosti se ima pravo obratiti nadleznom sudu i dobiti sudsku zagtitu podnosenjem tuzbe
za zastitu prijavitelja nepravilnosti. Ukoliko bi se utvrdila osnovanost tuzbe, prijavitelj nepravilnosti moze
traZiti da se: (i) utvrdi da je prema prijavitelju nepravilnosti poduzeta $tetna radnja, (ii) zabrani
poduzimanje i ponavljanje tetnih radnji te da se uklone posljedice iste prema prijavitelju, nadalje da se
(iii) naknadi imovinska i neimovinska &teta uzrokovana povredom prava iz Zakona, te (iv) da se presuda
kojom je utvrdena povreda prava prijavitelja nepravilnosti objavi u medijima na trogak tuzenika.

Identitet prijavitelja nepravilnosti, odnosno podaci na osnovi kojih se moze otkriti njegov identitet te
drugi podaci koji su navedeni u prijavi nepravilnosti zastiéeni su.

Iznimno, ukoliko prijavitelj nepravilnosti pristane na otkrivanje tih podataka ili ukoliko je u tijeku postupka
nuzno otkriti identitet prijavitelja nepravilnosti, a sve u skladu s propisima kojima se ureduje zastita
osobnih podataka, sam identitet prijavitelja mozZe se otkriti.

Clanak 4.
Referentnu dokumentaciju &ine:
» Zakon o zastiti prijavitelja nepravilnosti (NN 17/19);
» Zakon o puckom pravobranitelju (NN 76/12)
» Zakon o provedbi Opée uredbe o zaétiti podataka (NN 42/18)
» Opca uredba o zaétiti podataka (EU) 2016/679
> Interni akti Drustva.
[l. POSTUPANJE PO PRIJAVI
Clanak 5.
Sve prijave zaprimaju se na jedan od slijedeéih naéina:
> elektronskom postom na e-mail adresu: prijavanepravilnosti@ztc-atc. hr
» postom, na adresu ZRAKOPLOVNO-TEHNICKI CENTAR d.d., Sisacka 39 E, 10410 Velika
Gorica, s naznakom ,za Povijerljivu osobu®

» osobno kod Povjerljive osobe (u radno vrijeme Drustva)

O usmenoj prijavi Povjerljiva osoba sacinjava sluzbenu biljesku (zapisnik), koji ¢e, a da bi prijava bila
valjana, prijavitelj potpisati.

Clanak 6.
Povijerljiva osoba vodi urudzbeni zaprimljenih prijava.

Svaka zaprimljena prijava dobiva SVOj urudzbeni broj.

.-
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Povjerljiva osoba zaduzena je za azurno vodenje evidencije o svim zaprimljenim prijavama i o
korespondenciji po svakom predmetu, oznacavajuci i vezujuéi korespondenciju za predmet.

Clanak 7.

Prijava nepravilnosti sadrzi podatke o Prijavitelju, naziv Drustva, podatke o osobi i/ili osobama na koja
se prijava odnosi, datum prijave i opis nepravilnosti koja se prijavljuje.

Ukoliko prijava bude anonimna, ista nece biti razmatrana, a s obzirom da je jedan od bhitnih sastojaka
upravo podatak o prijavitelju nepravilnosti. U sluéaju da prijavi ne sadrzi neki drugi od podataka iz stavka
1. ovog Clanka Upute, povjerljiva osoba moze pozvati prijavitelja na dopunu prijave, a koju dopunu je
potrebno dostaviti bez odgadanja, a najkasnije u roku od 5 (pet) dana od zaprimanja poziva na dopunu.

Clana 8.
Povjerljiva osoba duzna je provesti postupak ispitivanja prijave.

Povijerljiva osoba je u obvezi nakon zaprimanja prijave, ispitati osnovanost prijave u roku od 60 dana
od zaprimanja prijave.

Povjerljiva osoba ¢ée nakon zaprimanja prijave bez odgode poduzeti radnje propisane Zakonom
potrebne za zastitu prijavitelja nepravilnosti ako prijavitelj nepravilnosti uéini vjerojatnim da jest ili bi
mogao biti Zrtva Stetne radnje zbog prijave nepravilnosti.

U sluéajevima kada prijavitelj nepravilnosti zloupotrebljava prijavljivanje nepravilnosti, te kada ne
postupa u dobroj vjeri, primjerice kada trazi protupravnu korist, daje neistinitu informaciju ili djeluje
iskljuéivo u svrhu nanosenja Stete Drustvu, tada prijavitel] nepravilnosti nema pravo na zastitu
predvidenu Zakonom i internim Pravilnikom Drustva.

Povezana osoba (bracni ili izvanbraéni drug, zivotni partner ili neformalni zivotni partner, srodnici po
krvi u ravnoj liniji, srodnici u poboénoj liniji do &etvrtog stupnja, srodnici po tazbini do drugog stupnja,
skrbnik, partner — skrbnik djeteta te posvojitelj odnosno posvojenik te druge fizicke | pravne osobe koje
se prema drugim osnovama i okolnostima opravdano mogu smatrati interesno povezanima s
prijavitellem nepravilnosti) ima pravo na zastitu kao prijavitelj nepravilnosti ukoliko uéini vjerojatnim da
je prema njoj pocinjena stetna radnja zbog povezanosti s Prijaviteljem.

Clanak 9.
Povjerljiva osoba u postupku ispitivanja osnovanosti prijave samostalno izvodi dokaze.

Povjerljiva osoba, po zaprimljenoj prijavi, upucuje zahtjev za ocitovanjem, s rokom od 15 (petnaest)
dana, osobi na koju se prijava na nepravilnost odnosi, osim ako to ne bi ugrozilo postupak ispitivanja
okolnosti, odnosno zastitu privatnosti prijavitelja.

U postupku utvrdivanja €injeni¢nog stanja povjerljiva osoba mora sve radnje, ukljucujuéi prikupljanje
izjava radnika i drugih osoba, provoditi na nagin kojim se jaméi tajnost postupka i zastita privatnosti
svake osobe.

Svaki radnik Drustva duzan je Povjerljivoj osobi, na njezin zahtjev, dati sve potrebne podatke vezane
uz pojedinu prijavu.

Povijerljiva osoba ¢e prilikom ispitivanja osnovanosti prijave zatraziti pisano ocitovanje svih prijavljenih
osoba, te svih drugih osoba koje imaju saznanja o predmetu prijave.

.
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Clanak 10.

Povjerljiva osoba ¢e nakon uvida u sve ¢injenice utvrditi o kakvim se postupcima u poslovanju radi, te

o tome sastaviti sluzbeni zapisnik.
Po provedenom postupku, a u roku od najvise 60 (Sezdeset) dana, povjerljiva osoba je obvezna
sastaviti zapisnik iz stavka 1. ovog &lanka Uputa, a koji mora sadrzavati najmanje:

* ocitovanje osobe na ¢ije je ponasanje podnesena prijava, ako je isto moguce pribaviti;

* opis radnji poduzetih radi zastite prijavitelja nepravilnosti iz &lanka 8. stavka 3. ove Upute;

* prijedlog za poduzimanje eventualnih disciplinskih mjera ili postupka otkazivanja ugovora o radu
radniku koji je po€inio $tetne radnje prema prijavitelju nepravilnosti;

* prijedlog za pokretanje drugih postupaka pred nadleznim tijelima protiv osobe na koju je prijava
upucena;

* ukoliko je to moguce, prijedlog mjera da bi se ubuduée sprijecilo €injenje nepravilnosti od strane
Drustva i/ili drugih osoba na koje je prijava upucena.

Kada Povjerljiva osoba po prijavi utvrdi &injeni¢no stanje, odluciti ¢e o osnovanosti prijave.

Ukoliko se radi o prijavi koju nije moguée rijesiti u Drustvu, istu ¢e veé prema sadrZaju prijave proslijediti
oviastenim tijelima na postupanje.

Ukoliko Povijerljiva osoba utvrdi kako je prijava neosnovana, o tome ¢e sastaviti zapisnik i o istome
obavijestiti prijavitelja i Upravu Drustva.

Ukoliko Povjerljiva osoba utvrdi da je prijava osnovana, o tome ée sastaviti zapisnik, predloziti daljnje
korake i radnje za rjeSavanje utvrdenih nepravilnosti te zapisnik proslijediti Upravi Drustva radi daljnjeg
postupanja u predmetu od stane nadleznih sluzbi Drustva, te o istome obavijestiti prijavitelja.

Obavijest prijavitelju dostavlja se pisanim putem, odmah nakon zavr$etka postupka ispitivanja prijave.
Prijavitelj je obvezan svojim potpisom potvrditi primitak obavijesti, ukoliko mu se obavijest dostavlja

osobno na radnom mjestu. i
Clanak 11.

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

Clanak 12.

Povijerljiva osoba ¢e pisanim putem izvijestiti nadlezno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o
svakoj zaprimljenoj prijavi u roku od 30 dana od odlucivanja o prijavi.

Clanak 13.

Povjerljiva osoba duZna je Suvati identitet prijavitelia nepravilnosti i podatke zaprimljene u prijavi od
neovlastenog otkrivanja odnosno objave drugim osobama, osim ako to nije suprotno zakonu.

ll. OVLASTI | ODGOVORNOST

Clanak 14.

Drustvo je duzno:

 osigurati mogucnost unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti,

il s
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e osigurati uvjete za neovisan i nesmetan rad povjerljive osobe,

e osigurati uvjete za zastitu prijavitelja nepravilnosti od stetne radnje i poduzeti nuzne mjere radi
zaustavljanja stetnih radnji i otklanjanja njihovih posljedica,

e Cuvati podatke zaprimljene u prijavi od neovlastenog otkrivanja, osim ako to nije suprotno
zakonu,

e poduzeti mjere radi otklanjanja utvrdenih nepravilnosti.

Povjerljiva osoba ovlastena je i odgovorna:

e zaprimiti i ispitati prijavu u propisanom roku,

e poduzimati radnje sukladno uspostavljenom sustavu prijavljivanja nepravilnosti,
e pripremati izvje$¢a o nepravilnostima i izvjestavati,

e upravljati dokumentacijom o nepravilnostima,

e promicati postenje i kulturu prijavljivanja nepravilnosti.

Povjerljiva osoba za svoj rad odgovara Upravi Drustva.

Radnici i druge fizicke osobe koje obavljaju rad u Drustvu ovlastene su i odgovorne:

e prijaviti po€injenu nepravilnost Povjerljivoj osobi,
e Cuvati dokumentaciju koja dokazuje pocinjenu nepravilnost ili sumnju u nepravilnost.

Clanak 15.
Povijerljiva osoba, kao i zamjenik iste, imaju pravo na:

1. zastitu sukladno postupcima za prijavljivanje nepravilnosti previdenu Zakonom;
2. sudsku zastitu;
3. naknadu Stete.

Drustvo povijerljivu osobu, njezinog zamjenika ili priviemeno imenovanu povjerljivu osobu ne smije
staviti u nepovoljniji polozaj zato §to obavlja duznost povjerljive osobe, sukladno Zakonu, internom
Pravilniku Drustva i ovim Uputama.

Drustvo ne smije utjecati ili poku$ati utjecati na postupanje povijerljive osobe i/ili njezina zamjenika
prilikom poduzimanja radnji iz njihove nadleznosti potrebnih za zastitu prijavitelja nepravilnosti.

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

U slu¢aju da povjerljiva osoba i/ili njezin zamjenik postupa u suprotnosti s odredbom stavka 4. ovog
¢lanka Uputa, odnosno ako zloupotrijebe svoje ovlasti ili opéenito svoje duZnosti ne obavljaju savjesno
i zakonito, isti ne ostvaruju pravo na zastitu predvidenu Zakonom i ovom Uputom.

IV. 1ZVJESCIVANJE | ARHIVIRANJE DOKUMENATA, TE ZASTITA PODATAKA

Clanak 16.

Povjerljiva osoba kvartalno izvje$c¢uje Upravu Drustva o svim prijavama te radnjama koje su u svezi s
njima poduzete, te o svim drugim poduzetim aktivnostima.
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Clanak 17.

Drustvo ¢uva podatke zaprimljene po prijavi od neovlastenog otkrivanja, osim ukoliko isto nije suprotno
zakonskim propisima.

Svu prikuplienu dokumentaciju proizaslu iz prijave nepravilnosti Povjerljiva osoba ¢e arhivirati sukladno
odredbama vazecih propisa i internim aktima Drustva.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

Kada Povjerljiva osoba nije u moguénosti provesti postupak ispitivanja prijave nepravilnosti uslijed
odsutnosti, poslove povjerljive osobe obavlja imenovani Zamjenik povjerljive osobe.

Clanak 19.

Na sva prava i obveze koje nisu regulirana ovom Uputom primjenjuju se odredbe Zakona o zastiti
prijavitelia nepravilnosti (Narodne novine broj 17/19), odredbe internog Pravilnika o postupku
unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe kao i sve eventualne izmjena i

dopuna istih.

Clanak 20.

Ova Uputa stupa na snagu 8 dana od objave na oglasnoj plo¢i Drustva.

ZRAKOPLOVNO-TEHNICKI CENTAR d.d.
f/ 2 -'pgr)ecésjednik Uprave

_Avica Grebenar

Ova Uputa objavljen je na oglasnoj plogi dana 12.09.2019.g., a stupa na s:nagu 20.09.2019.qg.

ZRAKOPLOVNO-TEHNI(":KI‘ CENTAR d.d.
v ir%dsjednik Uprave

/’ vica Grebenar
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Dostaviti:
e Na oglasnu plo¢u
e Pismohrana
e Imenovana povijerljiva osoba i zamjenik (mailom)
e Direktori sektora/voditelji (mailom)
¢ Radni¢ko vije¢e (mailom)
e Predstavnik Sindikata (mailom)
e |T (mailom - 24 sata dostupno svima)



