Temeljem ¢lanka 426. Zakona o trgovackim drustvima (NN 111/93.) Uprava ,.Montraker*

d.o.o. Vrsar (u nastavku: Drustvo), dana 10.10.2015. godine donijela je sljedecu

UPUTU

o ovlastima i postupanju Osobe za nepravilnosti

1 OPCE ODREDBE

Odredenje sadrzaja
Clanak 1.

Ovom Uputom ureduje se nadin postupanja pri uoavanju nepravilnosti u poslovanju Drustva,
zaprimanje prijava, nadin evidentiranja i obrade prijava te postupanje u slu¢aju sumnje u
nepravilnosti; ureduje se postupanje sa prikupljenom dokumentacijom proizaslom iz prijava
nepravilnosti te nadin izvjeStavanja Uprave drustva o evidentiranim prijavama o

nepravilnostima, utvrdenim nepravilnostima i provedenim radnjama.
Osoba za nepravilnosti
Clanak 2.

Osoba za nepravilnosti je osoba koju je Uprava drustva imenovala Osobom za nepravilnosti.
Osoba za nepravilnosti zaprima i evidentira anonimne i neanonimne prijave koje se iskljucivo
odnose na nepravilnosti u poslovanju, odnosno obavljanju poslova i odvijanju poslovnih

procesa.
Osoba za nepravilnosti mora ispunjavati sljede¢e osnovne i dodatne uvjete:
Osnovni uvjeti:

- Stru¢na sprema VSS,
- Minimalno 5 (pet) godina radnog staza u Drustvu,
- Rad s MS programskim paketom,

- Informati¢ka pismenost.




Dodatni uvjeti:

Osoba za nepravilnosti ne moze biti osoba kojoj je izreCena sankcija ili upozorenje zbog
ponasanja protivnog internim pravilima DruStva kao ni osoba koja je kaZnjavana

pravomo¢nom oslobadaju¢om presudom za kaznena djela.
Podnositelj prijave
Clanak 3.

Podnositelj prijave nepravilnosti je svaki radnik Drustva ako i svaka fizi¢ka ili pravna osoba

izvan Drustva koja smatra da je u poslovanju Drustva pocinjena nepravilnost.

Pod nepravilnostima se smatraju svi postupci u provedbi procesa rada koji imaju elemente
prijevare, zlouporabe ili korupcije, s financijskim u¢inkom ili bez njega (manipuliranje u
procesima nabave, rafunovodstvenim i knjigovodstvenim procesima, kr3enje klauzula
ugovora, neovlaSteno upravljanje dokumentacijom Drustva, podnoSenje na odobrenje
pogresnih dokumenata ili propustanje informacija, neovlasteno davanje informacija o Drustvu

u javnost 1 dr.).

U skladu s definicijom nepravilnosti te definiranim odgovornostima i ovlastima podnositel;
prijave nepravilnosti koji osnovano sumnja u postojanje nepravilnosti ili ve¢ pocinjenu

nepravilnost duZan je istu prijaviti bez obzira je li ista po¢injena namjerno ili iz nehata.

Drustvo podnositelju prijave nepravilnosti osigurava anonimnost kao i zastitu od bilo kakvih

oblika zlostavljanja te potpuni integritet.

Zajtita iz prethodnog stavka biti ¢e iznimno iskljuena ako podnositelj prijave nepravilnosti u

svojoj prijavi zlonamjerno i svjesno iznosi neistine.
Referentna dokumentacija
Clanak 4.
Referentnu dokumentaciju ¢ine:

- Pravilnik o radu Montraker d.o.o.
- Eti¢ki kodeks Drustva;

- Ostali interni akti Drustva.




II. POSTUPANJE PO PRIJAVI
Zaprimanje prijave
Clanak 5.

Prijava se dostavlja u UrudZbeni zapisnik Drustva s naznakom ,,Za Osobu za nepravilnosti —

ne otvarati!* ili putem e-mail adrese: damir.gregurovic/@montraker.hr objavljenoj na web

stranici Drustva.

Prijava zaprimljena preko UrudZbenog zapisnika kao i prijava primljena u elektroni¢kom

obliku u bilo kojem organizacijskom odjelu Drustva prosljeduje se Osobi za nepravilnosti.

Prijava koja je primljena bez naznake da se odnosi na osobu za nepravilnosti dostavlja se u

Urudzbeni zapisnik Drustva sa naznakom ,,Za Osobu za nepravilnosti — ne otvaraj®.

Osoba za nepravilnosti je zaduZena za azurno vodenje evidencije o svim zaprimljenim
prijavama. Svaka zaprimljena prijava dobiva evidencijski broj upisom u Registar prijava

nepravilnosti.

Osoba za nepravilnosti je zaduzena za aZzurno vodenje evidencije o korespondenciji po

svakom predmetu, oznaCavajuéi i vezujuci korespondenciju za predmet.
Registar prijava nepravilnosti
Clanak 6.

Registar prijava nepravilnosti (u nastavku: Registar), sadrzi podatke o podnositelju prijave
(ako je poznat), kratkom sadrZaju prijave, radnjama koje su poduzete te o drugim bitnim

¢injenicama vezanim za svaku prijavu (broj predmeta, datum zaprimanja, napomene i sl.).

Dokumentacija pojedinog predmeta dostupna je svim radnicima uklju¢enima u njegovu

obradu.
Registar mora uvijek biti dostupan Upravi drustva.

S dokumentacijom i informacijama o nepravilnostima mora se postupati sukladno vaze¢im

propisima, Pravilnikom o poslovnoj tajni i drugim internim propisima Drustva.




Prijava
Clanak 7.
Po evidentiranju prijave, Osoba za nepravilnosti ¢e ispitati osnovanost prijave.

U svrhu ispitivanja osnovanosti prijave Osoba za nepravilnosti upucuje zahtjev za pisanim
otitovanjem s definiranim rokom za ocitovanje voditelju organizacijske jedinice na koju se
predmetna prijava odnosi. Po dobivenom o¢itovanju procjenjuje je li dobiveno otitovanje

korektno. Ukoliko o&itovanje nije korektno zatraziti ¢e dodatna obrazloZenja i pojaSnjena.

Ukoliko smatra da je prijava osnovana, Osoba za nepravilnosti bez odgode pokrece daljnje
korake i radnje za rjeSavanje nepravilnosti te o poduzetim radnjama izvjeS¢uje Upravu

drustva.
Obrada
Clanak 8.

Osoba za nepravilnosti organizirati ¢e provodenje postupka za utvrdivanje svih bitnih

¢injenica i okolnosti vezanih za podnesenu prijavu.

U rjesavanju prijava struénu pomo¢ Osobi za nepravilnosti moraju pruzati sve organizacijske

jedinice unutar Drustva.

Svi nadredeni radnici i ostali koji sudjeluju u analiziranju i obradi nepravilnosti duzni su

suradivati s Osobom za nepravilnosti u dogovorenim i propisanim rokovima.

Postupak obrade nepravilnosti zavriava pisanim dokumentom koji sadrzi konac¢an odgovor na

prijavu podnositeljima.

U provodenju postupka iz stavka 1. ovog Clanka Osoba za nepravilnosti duzna je postupiti
sukladno vazeéim propisima i internim aktima Drus$tva i pritom osobito $tititi dostojanstvo

radnika protiv kojega je podnesena prijava.




III OVLASTI I ODGOVORNOSTI
Clanak 9.
Uprava drustva ovlaStena je i odgovorna:

- osigurati uvjete nesmetane provedbe svih aktivnosti koje se provode vezano uz prijavu
sumnje u nepravilnosti i po¢injenih nepravilnosti.

- osigurati uvjete za neovisan i nesmetan rad osobe za nepravilnosti.

- osigurati uvjete za zastitu integriteta svih radnika koji prijave sumnju u nepravilnost ili
pocinjenu nepravilnost,

- osigurati uvjere za stru¢no usavriavanje Osobe za nepravilnosti;
Osoba za nepravilnosti odnosno ovlastena osoba ovlastena je i odgovorna;

- poduzimati radnje protiv nepravilnosti i prijevara, a sukladno uspostavljenom sustavu
prijavljivanja nepravilnosti putem kojeg nepravilnost, sumnja u nepravilnost, prijevara
ili sumnja u korupciju moze biti prijavljena i rjeSavana;

- pripremati izvje$¢a o nepravilnostima i izvjeStavati Upravu;

- upravljati dokumentacijom o nepravilnostima;

- promicati postenje i kulturu prijavljivanja nepravilnosti.
IV IZVJESCIVANJE I ARHIVIRANJE DOKUMENATA
Izvjes¢ivanje podnositelja
Clanak 10.

Na uloZenu prijavu o nepravilnosti Osoba za nepravilnosti u pisanom obliku daje odgovor
podnositelju, osim u slu¢ajevima kad je podnositelj anoniman ili izri¢ito traZi usmeni

odgovor.

O prikupljenim &injenicama i zakljuku vezanom uz zaprimljenu prijavu Osoba za
nepravilnosti ¢e u razumnom roku (ne duzem od 20 dana od dana okoncanja postupka

prikupljanja &injenica ili drugih informacija), obavijestiti podnositelja prijave.

Podnositelj prijave mora se obavijestiti u pisanom obliku i u slu¢aju kad je postupak

obustavljen uz navodenje razloga njegova obustavljanja.




Izvjeséivanje Uprave drustva
Clanak 11.

Osoba za nepravilnosti izvje3éuje Upravu drustva o svim pocinjenim nepravilnostima koje
utvrdi prilikom postupanja s prijavama nepravilnosti te sudjeluje u pripremi i azuriranju

internih akata i uputa vezanih uz prijavu nepravilnosti.

Izvie$¢a o radu Osobe za nepravilnosti mogu biti redovita ili izvanredna. Redovita
izvjeséa Osoba za nepravilnosti podnosi jedan puta godisnje Upravi drustva. U izvjes¢u
Osoba za nepravilnosti na sistematiziran nadin izvje$tava o svom radu, broju i vrsti prijava
i rezultatima. Osoba za nepravilnosti podnosi izvanredna izvjeS¢a na zahtjev Uprave

drustva kada ona ocijeni da je to potrebno.

Uprava drudtva osigurava uvjete da se nepravilnosti utvrdene prilikom postupanja s
prijavama otklone, te da se donesu nove procedure — upute s kojima ¢e se upoznati svi

radnici Drustva i podnositelj prijave nepravilnosti.
Arhiviranje dokumenata
Clanak 12.

Svu prikupljenu dokumentaciju proizalu iz prijave nepravilnosti te nastavnih aktivnosti
Osoba za nepravilnosti ¢e arhivirati sukladno odredbama vaze¢ih propisa i internim

aktima Drustva.
V. ZAVRSNE ODREDBE
Objava Upute i stupanje na snagu
Clanak 13.

Ova Uputa objavit e se na oglasnim plo¢ama te na internetskim stranicama drustva.

Ova uputa stupa na snagu danom donoSenja. /)
,,Mo/ritrak “ d.o.o.
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Natasa Radin Trifunovi¢, predsjednica Uprave




