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ϯ. GENERALNE ODREDBE 

PridržaǀaŶje zakoŶa, praǀila i iŶterŶih sŵjerŶiĐa iŵa Ŷajǀiši prioritet u društǀu Top RačuŶoǀodstǀo 
Servisi d.o.o.  

NepropisŶo poŶašaŶje ŵora se Ŷa ǀrijeŵe prepozŶati, razriješiti i ďez odgađaŶja otkloŶiti. 

Od svih zaposlenika društǀa Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o., poslovnih partnera, klijenata ili ostalih 

trećih osoďa očekuje se pozornost i spreŵŶost da u slučaju koŶkretŶih dokaza ukažu Ŷa kršeŶje propisa. 

Oǀiŵ PraǀilŶikoŵ uređuje se ŶačiŶ imenovanja Povjerljive osobe i postupak  unutranjeg prijavljivanja 

nepravilnosti, sukladŶo )akoŶu o zaštiti prijaǀitelja ŶepraǀilŶosti ;NN, ďroj ϭϳ/ϮϬϭϵͿ, u društǀu Top 
RačuŶoǀodstǀo Serǀisi d.o.o.. 

ϰ. UNUTARNJE PRIJAVLJIVANJE NEPRAVILNOSTI  
Prijaǀitelj ŶepraǀilŶosti dužaŶ je saǀjesŶo i pošteŶo prijaǀljiǀati ŶepraǀilŶosti o kojiŵa iŵa sazŶaŶja i koje 
smatra istinitim u trenutku prijavljivanja nepravilnosti. 

Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti u društǀu Top RačuŶoǀodstǀo Serǀisi d.o.o. započinje 

podŶošeŶjeŵ prijaǀe Poǀjerljiǀoj osoďi u društǀu Top RačuŶoǀodstǀo Serǀisi d.o.o..  

Prijaǀe kršeŶja Etičkog kodeksa INA Grupe mogu se podnijeti putem mehanizma predǀiđeŶih Etičkiŵ 
kodeksom INA Grupe, pri čeŵu će prijaǀe koje su u ŶadležŶosti Poǀjerljiǀe osoďe Etičko povjerenstvo 

INA Grupe, odŶosŶo Etički služďeŶik u društǀu Top RačuŶoǀodstǀo Serǀisi d.o.o., proslijedit na ispitivanje 

Povjerljivoj osobi. 

Tijekoŵ postupka, Poǀjerljiǀa osoďa ŵože od Etičkog poǀjereŶstǀa INA Grupe ili Etičkog služeŶika 
društǀa Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o. zatražiti stručŶu poŵoć u ispitiǀaŶju prijaǀe i doŶošeŶju odluke 
u sǀezi prijaǀe, uz oďǀezŶu zaštitu identiteta prijaǀitelja ŶepraǀilŶosti i zaštitu poǀjerljiǀosti prijave. 

Prijaǀa se ŵože podŶijeti ŶeposredŶo u pisaŶoŵ oďliku, poslati poštoŵ, dostaǀiti u elektroŶičkoŵ oďliku 
ili usmeno izjaviti na zapisnik.  

Prijaǀa ŶepraǀilŶosti sadrži podatke o prijaǀitelju ŶepraǀilŶosti, Ŷaziǀ poslodaǀĐa prijaǀitelja, podatke o 

osobi i/ili osobama na koje se prijava odnosi, datum prijave i opis nepravilnosti koja se prijavljuje. 

Ukoliko prijaǀa Ŷeŵa zakoŶoŵ propisaŶi sadržaj, prijaǀitelj ŶepraǀilŶosti poziǀa se Ŷa dopuŶu, odŶosŶo 
ispraǀak prijaǀe. U slučaju da prijaǀitelj Ŷepraǀilnosti ne postupi prema pozivu, obavijest o zaprimljenoj 

prijaǀi, sa sǀiŵ ostaliŵ potreďŶiŵ podaĐiŵa, prosljeđuje se tijeliŵa ŶadležŶiŵ za postupaŶje preŵa 
sadržaju prijaǀe. 

Anonimne prijave će se proslijediti Etičkoŵ poǀjereŶstǀu INA Grupe koje će dalje s njom postupiti 

sukladno odredbama Etičkog kodeksa INA Grupe.  

Zabranjena je zlouporaba prijavljivanja nepravilnosti.  

)louporaďu prijaǀljiǀaŶja ŶepraǀilŶosti čiŶi osoďa koja: dostaǀi iŶforŵaĐiju za koju je zŶala da Ŷije istiŶita, 
uz zahtjev za postupanje u ǀezi s prijaǀoŵ ŶepraǀilŶosti traži protupraǀŶu korist, poduziŵa druge radŶje 
kojiŵa je sǀrha isključiǀo ŶaŶijeti štetu poslodaǀĐu. 

4.1. Prijava nepravilnosti Povjerljivoj osobi  

Povjerljiva osoba je zaposlenik društǀa Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o. imenovan za zaprimanje prijava 

i ǀođeŶja postupaka  u ǀezi s prijavama podnesenim zbog kršeŶja zakoŶa i drugih propisa te ŶesaǀjesŶog 

upravljanja javnim dobrima, javnim sredstvima i sredstvima Europske unije koje predstavljaju 
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ugrožaǀaŶje jaǀŶog iŶteresa, a koja su povezana s obavljanjem poslova u društǀu Top RačuŶoǀodstǀo 
Servisi d.o.o.. 

Adresa:  

E-ŵail adresa  i adresa pošte Poǀjerljiǀe osoďe u društǀu Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o. ďit će 
oglašeŶa Ŷa služďeŶiŵ ǁeď straŶiĐaŵa i oglasŶiŵ pločaŵa društǀa Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o., a 

prijaǀu ŶepraǀilŶosti ŵoguće je i usŵeŶo izjaǀiti Ŷa zapisŶik kod Poǀjerljiǀe osoďe. 

ϱ.  IMENOVANJE POVJERLJIVE OSOBE I )AMJENIKA POVJERLJIVE OSOBE   

5.1 Povjerljiva osoba  

Povjerljivu osobu imenuje društǀo Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o., uz prethodnu suglasnost te osobe 

i savjetovanje s RadŶičkim vijećem.  

Odlukom najmanje 20% radnika zaposlenih u društǀu Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o. ŵože se 
imenovati druga Povjerljiva osoba. Temeljem navedene odluke, društǀo Top RačuŶoǀodstǀo Servisi 

d.o.o. će  razriješiti imenovanu Povjerljivu osobu i imenovati novu u roku od ŵjeseĐ daŶa od doŶošeŶja 
odluke o opoziǀu. Do doŶošeŶja odluke o imenovanju nove Povjerljive osobe poslove Povjerljive osobe 

obavlja njezin zamjeŶik, osiŵ ako okolŶosti upućuju Ŷa to da je potreďŶo priǀreŵeŶo iŵeŶoǀati treću 
osobu za Povjerljivu osobu. 

Ako je ǀiše osoďa predložeŶo za Poǀjerljiǀu osoďu, predŶost iŵa kaŶdidat koji doďije potporu ǀećeg 
ďroja zaposleŶika i čiji je izďor podržalo Ŷajŵanje 20% radnika društǀa Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o..    

Mandat Povjerljive osobe traje do ostavke Povjerljive osobe na funkciju, prestankom radnog odnosa u 

društǀu Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o., ili do opoziva od strane društǀa Top RačuŶoǀodstǀo Servisi 

d.o.o., kada je Povjerljivu osobu imenovalo društǀo Top RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o..  

5.2 Zamjenik povjerljive osobe 

Na prijedlog Povjerljive osobe, zamjenika Povjerljive osobe imenuje  pojedino društǀo Top 
RačuŶoǀodstǀo Servisi d.o.o., uz prethodŶo priďaǀljeŶu suglasŶost osoďe koja je predložeŶa za 
zamjenika. Sǀa praǀa, oǀlasti i oďǀeze Poǀjerljiǀe osoďe Ŷa odgoǀarajući ŶačiŶ priŵjeŶjuju se Ŷa 
zamjenika. Zamjenik djeluje kada Povjerljivoj osoďi prestaŶe ta dužŶost iz ďilo kojeg razloga do 
iŵeŶoǀaŶja Ŷoǀe osoďe, odŶosŶo u slučaju duže ŶeŶazočŶosti poǀjerljiǀe osoďe ;ϯϬ i ǀiše daŶaͿ ili ako 
ga Poǀjerljiǀa osoďa poseďŶo za to oǀlasti, ili u slučaju kraće ŶeŶazočŶosti Povjerljive osobe ako je 

situaĐija takǀa da se Ŷe ŵože čekati.
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ϲ. POSTUPAK UNUTARNJEG PRIJAVLJIVANJA NEPRAVILNOSTI POVJERLJIVOJ OSOBI  
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# Točka proĐesa 
 

Opis procesa 
Odgovornosti 

Povezani dokumenti i 

Obrasci 

 

1 

 

Prijava 

nepravilnosti 

Poǀjerljiǀa osoďa zapriŵa prijaǀu i odlučuje da li će prijaǀu rješaǀati saŵostalŶo ili uz stručŶu poŵoć Etičkog poǀjereŶstǀa INA 

Grupe. 

R- Povjerljiva osoba 

A- Povjerljiva osoba  

)akoŶ o zaštiti 
prijavitelja nepravilnosti  

(NN 17/2019) 

Etički kodeks INA Grupe 

  

2,3 Ispitivanje prijave  

Poǀjerljiǀa osoďa dužŶa je, po zapriŵljeŶoj prijaǀi, orgaŶizirati i proǀesti postupak za utǀrđiǀaŶje sǀih ďitŶih čiŶjeŶiĐa i 
okolnosti vezanih za podnesenu prijavu.  

 

Poǀjerljiǀa osoďa treďa rješaǀati prijaǀe ažurŶo, koordiŶirajući i prateći sǀe aktiǀŶosti u ǀezi prijaǀljeŶih ŶepraǀilŶosti te o 
toŵe ǀoditi ažurŶu eǀideŶĐiju. 

U  rješaǀaŶju prijaǀa, sǀe organizacijske jedinice društǀa Top RačuŶoǀodstǀo Serǀisi d.o.o. moraju Povjerljivoj  osobi moraju 

pružiti stručŶu poŵoć, a Poǀjerljiǀa osoďa iŵa ŵogućŶost  doďiǀaŶja i stručŶe poŵoći od Etičkog povjerenstva INA Grupe ili 

Etičkog služďeŶika društǀa Top RačuŶoǀodstǀo Serǀisi d.o.o.. 
 

U postupku utǀrđiǀaŶja čiŶjeŶičŶog staŶja sǀe radŶje, uključujući prikupljaŶje izjaǀa radnika i drugih osoba, mora  se provoditi  

Ŷa ŶačiŶ kojiŵ se jaŵči tajŶost postupka i zaštita priǀatŶosti sǀake osoďe. 
 

Prijaǀa se ŵora ispitati u ŵax roku od ϲϬ daŶa od zapriŵaŶja, a Poǀjerljiǀa osoďa Ŷa zahtjeǀ prijaǀitelja ŶepraǀilŶosti dužŶa 

ga je obavijestiti o  tijeku i radŶjaŵa poduzetiŵa u postupku te ŵu oŵogućiti ŵu uǀid u spis u roku od trideset (30) dana od 

zaprimanja prijave. 

 

Poǀjerljiǀa osoďa dužŶa je  u istom roku od 60 dana sastaǀiti pisaŶo izǀješće o poduzetiŵ radŶjaŵa i utǀrđeŶiŵ čiŶjeŶicama, 

a ukoliko sŵatra da je prijaǀa osŶoǀaŶa, Poǀjerljiǀa osoďa, dužŶa je u izǀješću predložiti i daljŶje korake i radŶje za rješavanje 

utǀrđeŶih ŶepraǀilŶosti. PisaŶo izǀješće Poǀjerljiǀa osoďa dostaǀlja direktoru društǀa Top RačuŶoǀodstǀo Serǀisi d.o.o., osim 

ako je prijava podnesena protiv direktora Društǀa, a u toŵ slučaju izǀješće se dostaǀlja Etičkoŵ povjerenstvu INA Grupe. 

 

Ukoliko poǀjerljiǀa osoďa za uŶutarŶje prijaǀljiǀaŶje ŶepraǀilŶosti utǀrdi da je prijaǀa ŶepraǀilŶosti u ďiti sadržajŶo pritužba 

za kršeŶje Uredďe o zaštiti osoďŶih podataka, uznemiravanje ili diskriminaciju/zaštitu dostojaŶstǀa, Povjerljiva osoba je 

zadužeŶa za zaštitu prijaǀitelja ŶepraǀilŶosti kao prijaǀitelja ŶepraǀilŶosti dok će se saŵ postupak i ŶačiŶ otklaŶjaŶja 
konkretne nepravilnosti provesti sukladno drugim zakonima i internim propisima.  

 

R- Povjerljiva osoba 

A- Povjerljiva osoba 

C- Etičko poǀjereŶstǀo INA 
Grupe 

 

 

 

 

 

 

 

)akoŶ o zaštiti 
prijavitelja nepravilnosti 

(NN 17/2019) 

Etički kodeks INA Grupe 

  

 

Pravilnik o radu  

Zakon o suzbijanju 

diskriminacije 

 



           Pravilnik o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe 

CONF-PERSON_TRS 

                                     Stranica: 7/10 

Datum stupanja na snagu: 01.01.2020.  Izdanje: 01 

# Točka proĐesa 
 

Opis procesa 
Odgovornosti 

Povezani dokumenti i 

Obrasci 

4 

Poduzimanje 

radnji potrebnih 

za zaštitu 
prijavitelja 

nepravilnosti  

U slučaju ako je prijaǀitelj ŶepraǀilŶosti učiŶio ǀjerojatŶiŵ da jest ili ďi ŵogao ďiti žrtǀa štetŶe radŶje zďog prijaǀe 
nepravilnosti, Povjerljiva osoba mora ďez odgode poduzeti radŶje iz sǀoje ŶadležŶosti potreďŶe za zaštitu prijaǀitelja 

R- Povjerljiva osoba 

A- Povjerljiva osoba 

)akoŶ o zaštiti 
prijavitelja nepravilnosti  

(NN 17/2019) 

Etički kodeks INA Grupe 

  

5 

OďaǀještaǀaŶje 
prijavitelja 

nepravilnosti 

Povjerljiva osoba pisanim puteŵ oďaǀiješteǀa prijavitelja nepravilnosti o ishodu postupka odmah nakon njegova zaǀršetka, a 

najkasnije u rokou od 60 dana od zaprimanja prijave. 

R- Povjerljiva osoba 

A- Povjerljiva osoba 

)akoŶ o zaštiti 
prijavitelja nepravilnosti  

(NN 17/2019) 

Etički kodeks INA Grupe 

 

 

6 

 

ProsljeđiǀaŶje 
prijave 

nepravilnosti 

oǀlašteŶiŵ 
tijelima  ako 

nepravilnost nije 

riješeŶa u društǀu 
INA Grupe 

 

Povjerljiva osoba mora prijaǀu o ŶepraǀilŶosti proslijediti tijeliŵa oǀlašteŶiŵ Ŷa postupaŶje preŵa sadržaju prijaǀe, ako 
ŶepraǀilŶost Ŷije riješeŶa s društǀom Top RačuŶoǀodstǀo Serǀisi d.o.o. 
 

Povjerljiva osoba mora pisaŶiŵ puteŵ izǀijestiti ŶadležŶo tijelo za ǀaŶjsko prijavljivanje nepravilnosti o zaprimljenim 

prijavama u roku od 30 daŶa od odlučiǀaŶja o prijaǀi. 
  

R- Povjerljiva osoba 

A- Povjerljiva osoba 

)akoŶ o zaštiti 
prijavitelja nepravilnosti  

(NN 17/2019) 

Etički kodeks INA Grupe 

  

 

 

Legenda:  

R – Responsible ;odgovoran za donošenjeͿ 
A – Accountable ;odgovoran za provođenjeͿ 
C – to be Consulted (treba se savjetovati) 

I – to be Informed (treba informirati) 

D – Decision-maker (donositelj odluke) 

P – Prior agreement (prethodna suglasnost) 
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ϳ. PRILO)I 
 

Broj Naziv Priloga 

Prilog 1 Popis promjena 

Prilog 2 RječŶik  
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ϴ. POPIS PROMJENA  

 

Izdanje Opis promjene 
Datum stupanja na 

snagu 

01 Novo izdanje 01.01.2020. 
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ϵ. RJEČNIK  
Izrazi u oǀoŵ PraǀilŶiku koji iŵaju rodŶo zŶačeŶje, ďez oďzira Ŷa to koriste li se u ŵuškoŵ ili žeŶskoŵ 
rodu, odŶose se jedŶako Ŷa ŵuški i žeŶski rod. 

PojediŶi pojŵoǀi u sŵislu oǀoga PraǀilŶika iŵaju sljedeća zŶačeŶja: 

 

Pojam Definicija 

Nepravilnosti 
  NepraǀilŶosti su kršeŶja zakoŶa i drugih propisa te ŶesaǀjesŶo upraǀljaŶje   

javnim dobrima, javnim sredstvima i sredstvima Europske unije koje  

predstaǀlja ugrožaǀaŶje jaǀŶog iŶteresa, a koja su poǀezaŶa s oďaǀljaŶjeŵ 
poslova u Društǀu. 

Prijavitelj nepravilnosti Prijaǀitelj ŶepraǀilŶosti je fizička osoďa koja prijaǀljuje ŶepraǀilŶosti koje 

su povezane s obavljanjem poslova u Društǀu. 

 

Obavljanje poslova 
  OďaǀljaŶje posloǀa uključuje radŶi odŶos, rad izǀaŶ radŶog odŶosa,    
  ǀoloŶtiraŶje, ǀršeŶje dužŶosti, ugoǀore o djelu, studeŶtske posloǀe,  
  sudjeloǀaŶje u postupĐiŵa zapošljaǀaŶja u sǀojstǀu kaŶdidata, kao i     
   sǀako drugo sudjeloǀaŶje u djelatŶostiŵa praǀŶe ili fizičke osoďe 

Povjerljiva osoba 
  Povjerljiva osoba je zaposlenik Društǀa imenovan za 

  zapriŵaŶje prijaǀa ŶepraǀilŶosti i ǀođeŶje postupka u ǀezi s 

  prijavom nepravilnosti. 

NadležŶo tijelo  
za vanjsko prijavljivanje 

nepravilnosti 

NadležŶo tijelo za ǀaŶjsko prijaǀljiǀaŶje ŶepraǀilŶosti je pučki 
pravobranitelj. 

TRS d.o.o. Društǀo TOP RAČUNOVODSTVO SERVISI d.o.o., člaŶ INA Grupe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




