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$PD UNSKO-SANSKE SUME

Broj: 023-7-23/14
Datum: 16.08.2014

Na osnovu ¢lana 65. Statuta SPD "Unsko-sanske $ume" d.o.o. Bosanska Krupa, te na temelju mjere 2.7.
Antikorupcionog programa i tacke 39.Akcionog plana, Uprava SPD "Unsko-sanske $ume" d.o.o.
Bosanska Krupa, na svojoj 42. redovnoj sjednici odrzanoj dana 15.08.2014. godine donosi i javno
objavljuje sljedede:

PROCEDURE

O DJELOKRUGU RADA OSOBE ZA NEPRAVILNOSTI

I - OPCE ODREDBE

Odredenje sadrzaja
Tacka 1.

Ovom Procedurom se utvrduje djelokrug i nacin rada , te obaveze i odgovornosti osobe zaduZene za
zaprimanje prijava o nepravilnostima u poslovanju, prevari ili sumnji u korupciju( u daljem tekstu:
osoba za nepravilnosti), a naroCito o nacinu zaprimanja prijava, rjeSavanju i izvjeStavanju o istima,
vodenju registra nepravilnosti te poduzimanju radnji protiv nepravilnosti.

Tacka 2.

Pod nepravilnostima u poslovanju, prevarom ili sumnjom na korupciju u ovim Procedurama se smatraju
svi postupci protivni zakonima, propisima i internim aktima SPD-a, te prevare ili nepoduzimanje radnji
potrebnih za pravilno i transparentno poslovanje.

Tacka 3.

Osobu za nepravilnosti imenuje svojom Odlukom Nadzorni odbor SPD-a.Podaci o osobi za nepravilnosti
moraju biti objavljeni na Web stranici Spd-a.Osoba za nepravilnosti mora biti neovisna i samostalna u
svom radu i pridrZavati se Zakona i internih akata SPD-a.
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Djelokrug rada osobe za nepravilnosti

Tacka 4.

Osoba za nepravilnosti zaprima i rjeSava anonimne i neanonimne prijave koje se odnose isklju¢ivo na
nepravilnosti u poslovanju, odnosno obavljanje poslova i odvijanje poslovnih procesa.

Osoba za nepravilnosti ne rjeSava prijave koje se odnose na nepravilnosti iz podrucja rada i
odgovornosti koje su regulisane Etickim kodeksom, posebno koje se odnose na podrucje rada
povjerenika za etiku.

Prijave koje se odnose na podrucje rada i odgovornosti radnog mjesta osobe za nepravilnosti, ova
osoba ne moze rjesavati, ve¢ u tom slucaju Uprava svojom odlukom imenuje drugu osobu koja ¢e
rijeSiti predmetnu prijavu.

Podnositelj prijave
Tacka 5.

Podnositelj prijave nepravilnosti je svaki radnik SPD-a kao i svaka fizi¢ka ili pravna osoba izvan SPD-a
koja smatra da je u poslovanju SPD-a po¢injena nepravilnost.

Podnositelj prijave koji osnovano sumnja u postojanje nepravilnosti ili veé¢ pocinjenu nepravilnost
duzan je istu prijaviti bez obzira na tezinu i znacaj nepravilnosti i bez obzira da li je ista poclinjena
namjerno ili iz nehata.

Podnositelju prijave nepravilnosti, SPD osigurava anonimnost kao i zastitu od bilo kakvog oblika
zlostavljanja ili osvete.Zastita ¢e biti iznimno isklju¢ena ako podnositelj prijave nepravilnosti u svojoj
prijavi zlonamjerno i svjesno iznosi neistine.

Referentna dokumentacija
Tacka 6.
Referentnu dokumentaciju Cine:

- Antikorupcioni program SPD-a,

- Akcioni plan za provodenje mjera Antikorupcionog programa za period 2014-2016.god.
- Eticki kodeks

- Ostali interni akti SPD-a.
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Il - POSTUPANIE PO PRIJAVI

Zaprimanje prijava
Tacka 7.
Sve prijave zaprimaju se na slijedeci nacin:

- Elektronskom postom na e-mail adresu: osoba.za nepravilnosti@ussume.ba koja je objavljena

na web stranici SPD-a;

- Postom na adresu SPD ,Unsko-sanske $ume“sa naznakom ,Za osobu za nepravilnosti - ne
otvarati”,Radnic¢ka bb, 77240 Bosanska Krupa

- Usmenom prijavom, pozivom na broj telefona: 061-757-941 svake srijede u periodu od 8-13
sati o cemu ée biti sastavljena sluzbena zabiljeska;

- Li¢no popuniti obrazac za prijavu nepravilnosti - u Podruznicama ( kod sekretarice ili kontrolora)

Ukoliko prijava dode na e-mail adresu bilo kojeg uposlenika SPD-a ili postom bez naznake ,0sobi za
nepravilnosti“ iste su duzani proslijediti osobi za nepravilnosti.

Prijavljivanje se vrsi na Obrazcu za prijavu nepravilnosti koji se popunjava bez obzira na koji nacin se
vrsi prijava.
Tacka 8.

Svi uklju¢eni u primanje i rjeSavanje prijava moraju Stititi identitet prijavitelja,a ukoliko to nije
neophodno, osoba za nepravilnosti neée ga ni spominjati u svojim zahtjevima za ocitovanje prilikom
rjeSavanja prijave.

Tacka 9.

Osoba za nepravilnosti vodi evidenciju o svim zaprimljenim prijavama. Svaka zaprimljena prijava dobiva
evidencijski broj upisom u Registar prijava nepravilnosti sa datumom i na¢inom zaprimanja.

Osoba za nepravilnosti je zaduZena za azurno vodenje evidencije o svim zaprimljenim prijavama i o
korespodenciji po svakom predmetu, oznacavajuci i vezujuéi postu za predmet.
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Registar prijava nepravilnosti
Tacka 10.
Registar prijava nepravilnosti ( u daljem tekstu: Registar) sadrZi podatke:

- O podnositelju prijave (ako je poznat),

- Kratkom sadrZaju prijave,

- Radnjama koje su poduzete

-l drugim bitnim ¢injenicama vezanim za svaku prijavu (broj predmeta, napomenaiisl.)

Dokumentacija pojedinog predmeta dostupna je svim radnicima ukljuenima u njegovu
obradu.Registar uvijek mora biti dostupan Upravi i Voditelju Antikorupcionog tima.

Tacka 11.

Registar se vodi u elektronskom obliku sa obaveznim unosom u interni Protokol-tvrdi uvez. Registar se
zakljucuje na kraju svake kalendarske godine, na nacin da se iza posljednjeg upisanog rednog broja
stavlja sluzbena zabiljeSka koja sadrzi: dan,mjesec i godinu zakljucivanja, redni broj posljednjeg upisa u
Registru, te broj usvojenih prijava, kao i broj prijava koje su odbijene.Prvi upis u idu¢oj kalendarskoj
godini obavlja se na prvoj sljedeéoj stranici Registra pod rednim brojem jedan.Sluzbenu zabiljesku o
zakljucivanju Registra upisuje u Registar i potpisuje osoba za nepravilnosti.

Rjesavanje prijava
Tacka 12.

Osoba za nepravilnosti je duzna provesti postupak ispitivanja osnovanosti prijave a rjeSavanje
zaprimljenih prijava o nepravilnostima u poslovanju obavlja u saradnji sa svim organizacionim
jedinicama u SPD-u

Po zaprimanju prijava, osoba za nepravilnosti upucuje zahtjev za oditovanjem, s odredenim rokom od
sedam dana , osobi na koju se predmetna prijava odnosi, odnosno rukovodiocu na Cciju se
organizacionu jedinicu predmetna prijava odnosi, te ocitovanje svih drugih osoba koje imaju saznanja o
predmetu prijave.

Osoba za nepravilnosti u postupku ispitivanja osnovanosti prijave, samostalno izvodi dokaze , a u
slucaju da se ne postupi po zahtjevu osobe za nepravilnosti, osoba za nepravilnost se obrac¢a Upravi za
pomoc.
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Tacka 13.

Osoba za nepravilnosti ¢e nakon uvida u sve Cinjenice utvrditi o kakvim se koruptivnim postupcima u
poslovanju radi, te o tome sastaviti sluzbeni zapisnik.

Kada osoba za nepravilnosti po prijavi ¢injeni¢no utvrdi da se ne radi o koruptivhom postupanju u
poslovanju, prijavu ¢e odbiti, te o tome sastaviti sluzbeni zapisnik s obrazloZenjem i dostaviti ga
podnositelju prijave, i Voditelju antikorupcionog tima.

Kada osoba za nepravilnosti po prijavi c¢injeni¢no utvrdi da se radi o koruptivnhom postupanju u
poslovanju koje ujedno predstavlja i krenje internih akata SPD-a (disciplinski prekriaj) o tome ¢e
sastaviti sluzbeni zapisnik s prijedlogom pokretanja disciplinskog postupka, te izvjestaj dostaviti
Voditelju antikorupcionog tima i Upravi.

Ako je potrebno , osoba za nepravilnost moze dati nalog Internoj kontroli da provjeri odredeno
podrucje rada ili ¢ak od Uprave traziti da inicira obavljanje Interne revizije u odredenim podrucjima.

Voditelj tima je u obavezi informisati Upravu tromjesec¢no o odbijenim ili odbacenim prijavama kao i
ucinjenim prekrsajima , kako bi Uprava pravovremeno reagirala na ucinjeni prekrsaj.

Osoba za nepravilnosti treba rjesavati prijave azurno, koordinirajuci i prateci sve aktivnosti u vezi
prijavljenih nepravilnostii o tome voditi azurnu evidenciju.

U provodenju postupaka osoba za nepravilnosti je duzna postupati u skladu sa zakonskim propisima i
internim opstim aktima SPD-a, a narodito je u obavezi da &titi dostojanstvo radnika protiv kojeg je
podnesena prijava

Il - OVLASTENJA | ODGOVORNOSTI

Tacka 14.
Uprava SPD-a ovlastena je i odgovorna:

- Osigurati uslove za nesmetano provodenje svih aktivnosti koje se provode vezano uz prijavu
sumnje u nepravilnosti i pocinjenih nepravilnosti,

- Osigurati uslove za neovisan i nesmetan rad osobe za nepravilnosti,

- Osigurati zastitu svih radnika koji prijave sumnju u nepravilnost ili ve¢ pocinjenu nepravilnost;
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Osoba za nepravilnosti, ovlastena je i odgovorna:

- Poduzimati radnje protiv nepravilnosti i prevara, u skladu sa uspostavljenim sistemom
prijavljivanja nepravilnosti, putem kojeg sistema nepravilnost, prevara ili sumnja u korupciju
moze biti prijavljena i rijeSena

- PriprematiizvjeStaje o nepravilnostima i izvjeStavati Upravu,

- Upravljati dokumentacijom o nepravilnostima,

- Promicati postenje i kulturu prijavljivanja nepravilnosti;

Osoba za nepravilnosti za svoj rad odgovara Upravi.

Radnici i druge zainteresirane stranke ovlastene su i odgovorne:

- Prijaviti pocinjenu nepravilnost osobi za nepravilnosti,
- Cuvati dokumentaciju koja dokazuje po€injenu nepravilnost ili sumnju u nepravilnost.

IV - 1IZVJESTAVANIJE | ARHIVIRANJE DOKUMENATA
IzvjeStavanje podnositelja
Tacka 15.

Na svaku prijavu o nepravilnostima osoba za nepravilnosti daje odgovor podnositelju u pisanom
obliku, osim u slucaju ako je podnosilac anoniman.

Osoba za nepravilnosti ¢e u roku od 20 dana od dana okonéanja postupka obavjestiti podnositelja
prijave o poduzetim mjerama i aktivnostima.U slucaju da podnositelj prijave nije zadovoljan izjeStajem,
moze traZiti dodatna objasnjenja ili informacije.Zahtjev za dodatnim obrazloZzenjem osoba za
nepravilnosti mora razmotriti i postupiti u skladu sa svojim ovlastima.

Podnositelj prijave se pismeno obavjeStava i u slu¢aju obustavljanja postupka uz navodenje razloga
obustavljanja.

Izvjestavanje Uprave
Tacka 16.

Osoba za nepravilnosti i voditelj antikorupcionog tima izvje$tavaju Upravu SPD-a o svim pocinjenim
nepravilnostima koje se utvrde prilikom postupanja po prijavama, ucestvuju u pripremi i azuriranju
6
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internih akata i uputa vezano za prijavu nepravilnosti.Osoba za nepravilnosti ¢e kvartalno izvjeStavati
Upravu o podnesenim prijavama i utvrdenim nepravilnostima, a po potrebi i ¢eSée.

Uprava SPD-a ¢ée osigurati uslove da se nepravilnosti, utvrdene po prijavama, otklone, te da se donesu
nove procedure i upute s kojima ée se upoznati svi radnici SPD u slu¢aju eventualno novih prijava.

Redovni godisnji izvjeStaj se podnosi preko voditelja tima u roku od 30 dana po zavrSetku poslovne
godine. U izvjeStaju osoba za nepravilnosti izvjeStava o svom radu, broju i vrsti prijava, o pojavnim
oblicima nepravilnosti u prijavama, rezultatima u rjeSavanju prijava te saradnji sa organizacionim
jedinicama SPD-a.

Pored smjernica za rad koje daje voditelj antikorupcionog tima, i Uprava SPD-a moze davati
smjernice za rad osobi za nepravilnosti, kada ocjeni da je to vazno za njen kvalitetniji rad, i moze
zahtjevati vanredne izvjestaje po potrebi.

Arhiviranje dokumenata
Tacka 17.

Svu prikupljenu dokumentaciju koja je proizisla prilikom rjeSavanja prijava o nepravilnostima, osoba za
nepravilnosti ée arhivirati u skladu sa internim aktima SPD-a

V - ZAVRSNE ODREDBE
Objava procedura i stupanje na snagu
Tacka 18.

Ova procedura ¢e se objaviti na Web stranici SPD-a, a primjenjuje se od 01.01.2015. godine.

Obrazac za prijavu nepravilnosti je sastavni dio ovih Procedura.

Predsjednik Uprave
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OBRAZAC ZA PRIJAVU NEPRAVILNOSTI

Osobi za nepravilnosti

1. SADRZAJ PRIJAVE

a) Prevara

b) Korupcija

c) Otudenje imovine (krada)

d) Koristenje imovine preduzeca u privatne svrhe

e) Postupanje izv

an internih akata/procedura SPD-a

f) Postupanje izvan zakona

ZaokruZiti navedeno

g) Ostalo:

Navedite Sta ste primjetili

2. INFORMACIJA O UOCENOJ NEPRAVILNOSTI

a) Ime i prezime osobe protiv koga podnosite prijavu

b) Naziv radnog mjesta navedene osobe (ako znate)

c) Mjesto i datum spornog dogadaja

d) Nacin na koji ste saznali za nepravilnost

e) Kratko opisite ¢injeni¢no stanje

Ukoliko posjedujete bilo kakve pisane i materijalne dokaze, molimo da ih dostavite uz prijavu na nasu adresu sa

naznakom ,,Osob

i za nepravilnosti — ne otvarati“.

3. LICNI PODACI PODNOSIOCA PRIJAVE

a) Ime i prezime

b) Adresa

c) Telefon/e-mail

Ukoliko anonimno podnosite prijavu niste obavezni popuniti podatke koji se odnose na vas identitet.

NAPOMENA: Prijava mora biti temeljena na ta¢nim i povjerljivim podacima i dokazima, te ni u kom sluc¢aju ne
smije biti inicirana laZnim, izmisljenim, netacnim ili nepovjerljivim podacima.

Li¢ni podaci o podnosiocu prijave su povijerljivi i koriste se iskljucivo u svrhu provodenja postupka povodom
prijave i obavjeStavanja o ishodu postupaka nakon $to se provede istraga.

Mijesto i datu

m

Potpis podnosioca
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