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7. PREDMET

Ovom uputom odreduje se ti jek postupanja pri uoiavanju, pri javi, evidentiranju iobradi

sumnje u nepravilnosti ipoiinjenje nepravilnosti, istraiivanju uzroka ipoduzimanju aktivnosti
potrebnih za rjeiavanje nepravilnosti. Takoder se obraduje upravljanje dokumentacijom
proizaSlom iz pri jave sumnje u nepravilnost i l i  poiinjenje nepravilnosti inaaini izvjeiaivanja
Uprave drustva, nadleinih institucija o evidentiranim nepravilnostima injihovom statusu.

2. PRIMJENA

Uputa se primjenjuje u svim organizacijskim jedinicama druitva Polet d.o.o. te u odnosima s
treiim stranama ( dobavljaiima, kupcima i korisnicima usluga, javnoi6u i drugim
zainteresiranim stranama).

3. REFERENTNI DOKUMNETI

. Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru ( NN78/15)

. Pravilnik o kriteri j ima za imenovanje osobe za nepravilnosti, obvezama i naainu
postupanja osobe za nepravilnosti, naainu i rokovima izvjeltavanja o
nepravilnostima (u donosenju )

. lnterni akti Polet d.o.o.

4, NAZIVI I KRATICE

Nepravilnost - nepridr:avanje i l i  pogreina primjena zakona i drugih propisa koja proizlazi iz
radnji i l ipropusta institucije, a koja ima il i  bi mogla imatiitetan utjecajna sredstva, bilo da se

radi o prihodima/primicima, rashodima/izdacima, povratima, imovini, potraiivanjima il i

obvezama. To su svi postupcj u provedbi procesa rada koji imaju elemente prijevare i l i
korupcije, s f inancijskim uainkom il i  bez njega ( manipulacije s procesima nabave,
raaunovodstvenim i knjigovodstvenim poslovima, krienja ugovora, manipulacije pri

zapoSljavanju i upravljanju l judskim resursima, neovlalteno upravljanje dokumentacijom,
podnoienje na odobrenje pogreinih i l i  propuitanje va:nih informacija, neovlaiteno davanje
informacija o druitvu u javnosti idr.).

Nepravilnosti se klasificiraju kao:

. Nepravilnostiza koje nisu propisane prekriajne odredbe,

. Nepravilnosti koja imaju obil je;ja prekriaja,

. sumnja na kazneno djelo.

Podnositeli pri jave nepravilnosti - svaki radnik Polet-a d.o.o., dobavljaai, kupci i korisnici

usluga, udruge, javnost, vlasnici i ostali.
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osoba za nepravilnosti- osoba koju je Uprava druStva posebnom odlukom imenovala da vodi
brigu o pri javljenim nepravilnostima u Polet d.o.o.

5. ODGOVORNOST

Odgovornost za prjmjenu ove upute ima Uprava druitva iosoba za nepravilnosti.

Uprava drugtva ovlaitena je iodgovorna da stvori uvjete za nesmetanu provedbu svih
aktivnosti vezano uz prijavu sumnje u nepravilnosti i poiinjenje nepravilnosti, da stvori uvjete
za neovisan i nesmetan rad osobe za nepravilnosti, te za3tit i integritet svih zaposlenih koji
pri jave sumnju u nepravilnost i l i  podinjenu nepravilnost.

Osoba za nepravilnosti ovlaitena je iodgovorna da zaprima, poduzima postupke protiv
nepravilnosti i pri jevara te prati t i jek postupanja po utvrdenim nepravilnostima. Obvezna je
sastavljati godiSnja izvje!6a o nepravilnostima sukladno Zakonu, izvijestit i  odmah o svim
prijavljenim odnosno uoienim nepravilnostima odgovornu osobu druitva koja je duina
poduzeti mjere. Ukoliko se prijavljena odnosno uoaena nepravilnost odnosi na odgovornu
osobu druitva odmah izvijestit i  nadleZnu ustrojstvenu jedinicu Ministarstva financija u i i jem
je djelokrugu financij i iproraaunski nadzor, a u sluiaju utvrdenih radnjiza koje postojisumnja
na kazneno djelo nadleino driavno odvjetniStvo.

Radnici i druge zainteresirane strane ovlaitene su iodgovorne da svaku sumnju u
nepravilnost i l i  podinjenu nepravilnost pri jave osobi za nepravilnosti, te da auvaju
dokumentaciju kojom se dokazuje poiinjena nepravilnost i l isumnja u nepravilnost.

5. POSTUPAK PRIJAVE I RIESAVANJA NEPRAVILNOSN

. zdNimdnje i evidentirdnje neprdvilnosti
Kada podnositelj pri jave uoai sumnju u nepravilnost i l i  poainjenu nepravilnost, bez
obzira na njezinu veliainu l l i  znaiaj, pri javljuje ju imenovanoj osobi za nepravilnosti te
prila:e eventualnu dokumentaciju kojom potvrduje navode.
Nepravilnosti se mogu prijavit i pismeno, usmeno uz potpisivanje bil je3ke koju ie
sastaviti osoba za nepravilnosti, neposrednim kontaktom il i  anonimno. Podaci o
kontaktima osobe za nepravilnosti objavljeni su na internetskim stranicama Polet-a
d .o .o . ,  kao  ina  og lasno jp lod i .
Osoba za nepravilnosti evidentira zaprimljenu prijavu u obrazac ,,Podaci o
prijavljenoj/uoienoj nepravilnosti". Podaci o pri javljenoj/uoienoj nepravilnosti
sadriavaju podatke o podnositelju pri jave (ako su poznati), kratkom sadriaju pri jave,
postupcima koji su poduzeti te drugim iinjenicama vezanim za svaku prijavu {broj
predmeta, napomena i sl.). dokumentacija pojedinog premeta dostupna je svim
radnicima ukljuienim u njegovu obradu. obrazac o Podacima o prijavljenoj/uoienoj
nepravilnosti dostupan je Upravi drultva i internoj revizij i .
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S dokumentima j informacijama o nepravilnostima mora se postupatj u skraou s
Pravilnikom o poslovnojtajni i drugim internim aktima Drujtva.

Provjerc nepruvilhosti
Nakon ito evidentira nepravilnost, osoba za nepravilnosti ispituje utemeljenost pnJave
il i to prosljeduje ovlagtenoj osobi. Ukoliko je pri java osnovana bez odgode pokrece
postupak za rjeiavanje nepravilnosti o demu se odmah izvjejtava Uprava drultva. Isto
se evidentira na obrascu,,Praaenje postupanja po poduzetim mjerama ko.je se odnose
na prijavljene odnosno uoaene nepravilnosti,,.

Obtadd neprovilnosti
Osoba za nepravilnosti organizira provedbu istraiivanja nepravilnosti, analizu uzroka i
njezino rjeiavanje.
U sluaaju utvrdenih nepravilnosti za koje postoji sumnia na kazneno dielo, predmet sa
dokazjma u prilogu osoba za nepravilnosti dostavlja na postupanje nadleznom
driavnom odvietnistvu.
U sludaju utvrdenjh nepravilnosti koje imaju obil ieiie prekrjaia propisanog Zakonom o
proraaunu, Zakona o financijskom poslovanju i predsteaajnoj nagodbi, predmet s
dokazima u prilogu osoba za nepravilnosti dostavlja na postupanje nadleinoj
ustrojstvenoj jedinici u Ministarstvu financija u dijem je djelokrugu financijski i
proraiunski nadzor.
U slutaju utvrdenih nepravilnosti koje imaju obil ieiie prekriaia propisanoq Zakonom o
raaunovodstvu, predmet sa dokazjma u prilogu osoba za nepravilnosti dostavlia na
postupanje Ministarstvu financija, poreznoj upravi.
U sludaju utvrdenih nepravilnosti za koje nisu propisane kazne, Uprava drujtva I osoba
za nepravilnosti nalaiu mjere za otklanjanje nepravilnosti.

lzvjeitdvdnje
Osoba za nepravilnosti izvjeitava Upravu druitva o svjm poainjenim nepravilnostima
te sudjeluje u pripremi ia:uriranju internih akata i uputa vezanih za njihovu prijavu.
lzvjeitava Upravu druitva svakih Sest mjeseci o statusu nepravilnosti, a po potrebi i
aei6e.
Osoba za nepravilnosti6e u roku od 3O dana od poduzimanja mjera, u pjsanom obliku
obavijestit i  osobu koja je pri javila, odnosno uoaila nepravilnost, o prikupljenim
ainjenicama izakljuiku vezanim za prijavu, osim u sluaaju anonimne prijave i l i  izridito
traienog usmenog odgovora,
Osoba za nepravilnostisastavlja godijnje izvjejie o nepravilnos ma temeljem oprasca
Podaci o pri javljenoj/uoienoj nepravilnosti i obrasca praaenje postupanja po
poduzetim mjerama koje se odnose na prijavljene odnosno uoiene nepravilnost|.
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Uprava druitva iosoba za nepravilnosti duini su nadle:nom ministarstvu, dostaviti
godiSnje izvjeSae o nepravilnostima u prethodnoj godini do 28. veljaie teku6e godine
na obrascu,,izvjei6e o nepravilnostima".
Obrazac,,lzvje!6e o nepravilnostima" sadrii: podatke o obvezniku, podatke o osobi za
nepravilnosti, oznaku pismena (datum, ur.broj )datum primitka prijave/uoaavanja
nepravilnosti, vrstu nepravilnosti, procjenu financijskog uiinka, poduzete mjere i
praeenje postupanja po poduzetim mjerama, mjesto idatum te potpis osobe za
nepravilnosti i odgovorne osobe obveznika.
Ako u prethodnoj godini nisu zaprimljene prijave o nepravilnostima odnosno uoaene
nepravilnosti Polet d.o.o. ae nadleinom ministarstvu umjesto godisnjeg izvjeSia o
nepravilnostima dostaviti dopis kojim izjavljujem da u navedenom razdoblju nisu
prijavljene odnosno uoaene nepravilnosti.

Arhiviranje dokumentacije
Svu prikupljenu dokumentaciju proizaSlu i2 pri jave nepravilnostite sli jednih aktivnosti
osobe za nepravilnosti arhivira se kod osobe za nepravilnosti najmanje dvije godine
nakon zakljuaivanja pojedinog predmeta nepravilnosti, a nakon tog isteka u arhivi
Polet-a d.o.o. sukladno Pravilnjku o zaStit i arhivskog i registraturnog gradiva Polet-a
d.o.o., zakonskim odredbama idrugim aktima druitva.

Mijat K ntv,spec.oec,

o
d.o,o,

PutnlkaI pEt.d. dl.litnga u prom.tu
Irl fir.tl! Tonlltrla l, iNXOvcl

Pf||ozt:

1. odluka o imenovanju osobe za nepravilnosti

2. Obrazac,,Podacio pri javljenoj/uoaenoj nepravilnosti"

3. Obrazac,,Praaenje postupanja po poduzetim mjerama"

4. Obrazac,,lzvjeiae o nepravilnostima"



Prilog 2

PODACI O PRIJAVLJENOJ/UOEENOJ NEPRAVTLNOSTI

I. Podaci o instituciii

L Naziv instituciie
2. odgovoma osoba
instituciie
3. Adresa i Doitanski broi

II. Podaci o predmetu

4. Oznaka pismena
(KTASA, LTRBROJ,
broidana oznaka ili sl.)
5. Datum primitka
prij ave/uodavanj a
neDravilnosti

IIL Podaci o nepravilnosti

6. Nadin utvrdivanja
nepravilnosti

a. prijavljena nepravilnost
b. uodena nepravilnost
c. uodena nepravilnost po prcvedenim provjerama
Iziave o hskalnoi odsovomosti

7. Naain primitka obavijesti
o prijavljenoj nepravilnosti
(odgovoriti akoje na pitanje
6. odgovoreno a. prijavljena
nepravilnost)

a. osobno
b. telefon
c. fax
d. pismeno
e, e-marl
f. ostalo, navesti nadin

8. Anonimna prijava
(odgovoriti akoje na pitanje
6. odgovoreno a. pdjavljena
neDravilnost)

da
ne

9. Kratki opis nepravilnosti

10. Vrsta nepnvilnosti a. nepravilnost za koju nisu propisane prek3ajne
odredbe
b. nepravi lnost koja ima obil je)je prekr(aja
c. sumnia na kazlleno dielo

I 1 . Ima li nepravilnost
financiiski udinak

a. da
b. ne

I 2. Procjena fi nancijskog
udinka



(odgovoriti ako je na pitanje
11. odgovoreno a. da)
13. Datum ili razdoblje kada
ie neDravilnost riastala
14. Kada je nepravilnost
uodena

15. Dokazna sredstva
(pobrojati te priloZiti uz ovaj
obtazac)

I
2
3
4
5
6

IV. Poduzete mjere po prijdvljenoj/uoaenoj nepravilnosti

16. Poduzete mjere a. dostava na postupanje nadleZnom drZavnom
odvj etnistvu
b. dostava na postupanje nadleinoj usfrojstvenoj
jedinici u Ministanhu financija u 6ijem je djelokrugu
financijski i proradunski nadzor za prekriaje
propisane Zakonom o prcraiunu
c. dostava na postupanje nadleinoj ustrojstvenoj
j edinici u Ministantw financija u dij em j e dj elokrugu
financijski i proradunski nadzor za prekriaje
propisane Zakonom o financijskom poslovaaju i
predstedajnoj nagodbi
d. dostava na postupanje Ministarctvu finarcija,
Poreznoj upravi za prekriaje propisane Zakonom o
radunovodstvu
e. nalog za otklanjanje nepravilnosti
f. ostalo. navesti:

17. Ostale informacij e /napomene tezane za prijar.tr/uodavanje nepravilnosti

18. Datum slanja obavijesti
osobi kojaje
prijavila nepravilnost o
poduzetim mjerama
(odgovoriti akoje na pitanje
6. odgovoreno a. pdjavljena
nepraviliost)

U
potpis odgovome osobe instiiucrje



Prilog 3

PRACENJE POSTUPANJA PO PODUZETIM MJERAMA

I. Podaci o institucijl ' r: '

l. NMiv instituciie
2. Odgovoma osoba
instituciie
3. Adiesa i Dostanski broi

4. Oznaka pismena
(KLASA, I,T.BROJ,
broidana oznaka ili s1.)
5. Datum primitka
prij ave/uodavarrja
neDraviliosti

III. Pradenje tijeka postupka

Datum Informaciie o praceniu tiieka DostuDka*

* dophi upu6eni nadlehin tijelina i primljeni od nadleznih rijela, izvjesda, rjeienja, uplate i sl.

potpis odsovome osobe insdtucije



Prilog 4

I. Podaci o obvezniku

1 Naziv obveznika
2. Odgovoma osoba
obveznika
3. Adresa i poStanski broi

II. Podaci o osobi za nepravilnosti

4. I]ne i Drezime
5. Telefon
6. Fax
7. E-mail
8. Adresa i DoStanski brci

IZVJESCE O NEPRAVILNOSTIMA
zA RAZDOBLJE OD 31.01.20 .DO 31.12.20

III. Podaci o nepravilnostima

l. Oznaka pismena (KLASA, URBROJ,
brojdsna oznaka ili sl.)
redni broi4. iz Podataka o prijavlienoi/uodenoi neDravilnosri
1.1, Datum primitka prijave/uotavanja
nepravilnosti
redni broi 5. iz Podataka o Driiavlienoi/uodenoi neDravilnostj
1.2. Kratki opis nepravilnosti
redni brci 9. izfodataka o Driiavlienoi/uodenoi neDravilnosti

1.3, Vrsta nepravilnosti
redni broj 10. iz Podataka o
priiavljenoi/uoieno j neDravilnosti
1,4. Procjena financijskog
uiinka
redni broj 12- iz Podsiaka o
Dniaviicnoi/uoienoi neDravilnosti
1.5. Poduzete mjere
redni broi 16. iz Podataka o Driiavljenoi/uodenoi nepravilnosti
1.5 .1
1 .5 .2
1 .5 .3

1.6. Pradenie Dostupania Do Doduzetjm mierama



toika III. iz Pmacnia postuDania po poduz€lim mjerama

[navesti
rJesenJa,
1 .6 .1 .
1.6.2.
1 .6 .3 .

dopise upu6ene nadleZnim tijelima i primljene od nadleZnih tijela, izvjeSda,
uplate i sl.l

2. Oznaka pismena (KLASA, URBROJ,
brojiana oznaka ili sl,)
rednibroi 4. izPodarakao Driiavlienoi/uoienoi nep€vilnosli
2.1, Datum primitka prijave/uoaavanja
nepravilnosti
redni broi 5. iz Podalaka o priiavlienoi/uoaenoi neDravilnosri
2.2. Kratki opis nepravilnosti
redni broi 9. iz Podalaka o priiavlienoi/uodenoi neDravilnosli

2,3. Vrsta nepraYilnosti
redni broj 10. iz Podataka o
Driiavlienoi/uodenoi neDravilnosti
2.4. Procjena financijskog
utinka
redni broj 12. izPodarab o
Driiavlienoi/uoicnoi ncDravilnosti
2.5. Poduzete mjere
redni bioj 16. iz Podataka o priiavljenoi/uodenoi nepravilnosti
2.5.1
2.5.2
2.5.3

2.6. Pradenje postupanja po poduzetim mjerama
ro i \J  lTT.  /  PrJ.  cr ib  pJ. l . r rdr ia  po |Udu/ , l iT  r . icrdna

[navesti dopise upuiene nadlehrim tijelima i primljene od nadlehrih tijela, izvje5ia,
rjeienja, uplate i sl.l
2 .6 .1 .
2 .6 .2 .
2 .6 .3 .

3. Oznaka pismena (KLASA, URBROJ,
brojtana oznaka ili sl.)
redni broi 4. iz Podataka o priiavlienoi/uoienol nepravilnosti
3.1. Datum primitka prijave/uoCavanja
nepravilnosti
redni broi 5. iz Podaraka o priiavlienoi/uotenoj nepfavilnosti
3.2, K-ratki oDis neDravilnosti



r€dni broi 9. izPodaiaka o priiavli€noj/uoaenoj ncpravilnosti

3.3, Vrsta nepravilnosti
rednj broj 10. iz Podataka o
Driiavlienoi/uoaenoi nerravilnosii
3.4, Procjena financijskog
udinka
redni broj 12- iz Podataka o
Driiavlienoi/uoaenoi neDravilnosri

3,5. Poduzete mjere
redni broi 16. iz Podataka o Driiavlienoi/uoaenoineDravilnosti
3.5 .1 .
3.5.2.
3 .5 .3 .

3.6, Pratenje postupanja po poduzetim mjerama
toakd l l l .  i , ,  Prdaenra DosrJDr I  a  Do Dodu7er: rn miefdma

[navesti dopise upuiene nadleZnim tijelima i primljene od nadleZnih tijela, izvjeiia,
rjeSenja, uplate isl.l
3 .6 .1 .
3.6.2.
3.6.3.

4. Oznaka pismena (KLASA, URBROJ,
brojtana oznaka ili sl.)
redni broi 4. iz Podataka o Driiavlienoi/uodenoi neDravilnosti
4.1. Datum primitka prijave/uotavanja
nepravilnosti
redni broi5. iz Podataka o Driiavlienoi/uoacnoi ncDravilnosti
4,2. Kratki opis nepravilnosti
redni broi 9. iz Podataka o Driiavlienoi/uoienoi nenravilnosri

4.3. Vrsta nepravilnosti
.edni broj 10. iz Podataka o
Dn javl jenoi/uodenoi neDravilnosti
4,4. Procjena financijskog
uiinka
redni broj 12. iz Podataka o
Driiavlienoi/uoienoi n€Dravilnosti
4,5. Poduzete mjere
redni broi 16. iz Podaraka o oriiavlienoi/uoaenoi neDravilnosti
4.5. t .



4.6. Pradenje postupanja po poduzetim mjerama

[navesti dopise upuiene nadlehim tijelima i primljene od nadleZnih tijela, izvjes6a,

desenja, uplate i sl.l
4.6.1.
4.6.2.
4.6.3.

potpis osobe za neFavilnosti poQis odgovome osobe obveznika


