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3 REPUBLIKA HRVATSKA ]
DRZAVNI ZAVOD ZA INTELEKTUALNO VLASNISTVO

KLASA: 011-03/25-001/0004
URBROJ: 559-06/3-25-001/KP

Zagreb, 2. prosinca 2025.

Na temelju ¢lanka 20. stavka 1. Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti (,,Narodne novine”, broj
46/22 1 136/25), glavna ravnateljica Drzavnog zavoda za intelektualno vlasnistvo donosi

UPUTU

o na¢inu imenovanja povjerljive osobe i postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se nacin imenovanja povjerljive osobe 1 njezinog zamjenika, kao i1 postupak
unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti, a s ciljem zastite prava prijavitelja nepravilnosti u Drzavnom
zavodu za intelektualno vlasnistvo (dalje u tekstu: ,,Zavod”).

Clanak 2.
Nepravilnosti su radnje ili propusti koji su protupravni i odnose se na podrucje primjene i propise
navedene u ¢lanku 4. Zakona o zastiti prijavitelja nepravilnosti, ili su u suprotnosti s ciljem ili svrhom
tih propisa.

Clanak 3.
Povjerljiva osoba za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti (dalje u tekstu: ,,povjerljiva osoba®) i
njezin zamjenik su sluzbenici Zavoda koje, uz njihovu suglasnost, imenuje ¢elnik Zavoda u postupku
propisanom ovom Odlukom.

Clanak 4.
Povjerljiva osoba u Zavodu prati primjenu zakona kojim se ureduje zastita prijavitelja nepravilnosti
te promiCe postivanje zakonskih rjeSenja 1 zaStitu prijavitelja nepravilnosti, zaprima prijave
nepravilnosti, provodi postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti, $titi identitet i zaprimljene
podatke prijavitelja nepravilnosti, pruza prijavitelju nepravilnosti op¢e informacije o njegovim
pravima i postupku, omogucuje uvid u spis predmeta te vodi evidenciju o zaprimljenim prijavama.

Povjerljiva osoba duzna je sudjelovati u programima edukacije koji se odnose na zastitu prijavitelja
nepravilnosti.

Odredbe koje se ticu zastite, prava i duznosti povjerljive osobe na odgovarajuci nacin odnose se i na
zamjenika povjerljive osobe, kao i1 na privremeno imenovanu tre¢u osobu.

Clanak 5.
Izrazi u ovoj Odluci koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to koriste li se u muskom ili zenskom
rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.
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II. IMENOVANJE I RAZRJESENJE POVJERLJIVE OSOBE I NJEZINOG
ZAMJENIKA

Imenovanje povjerljive osobe i njezinog zamjenika

Clanak 6.
Postupak imenovanja povjerljive osobe pokrece se pozivom za imenovanje povjerljive osobe (dalje
u tekstu: ,,Poziv*) i njezinog zamjenika koji se na prikladan nacin dostavlja svim zaposlenicima u
Zavodu.

U Pozivu mozZe biti naznacen prijedlog povjerljive osobe i njezinog zamjenika, uz napomenu da svaki
zaposlenik moze, u roku od 8 dana, dostaviti i svoj prijedlog za imenovanje, s time da uz prijedlog
mora odmah biti dostavljena i pisana izjava o pristanku te osobe za obavljanje poslova povjerljivog
savjetnika

Zavod imenuje povjerljivu osobu i njezinog zamjenika na prijedlog najmanje 20% zaposlenika u
Zavodu.

U slucaju da najmanje 20% zaposlenika ne predloZi povjerljivu osobu i njezinog zamjenika, ¢elnik
Zavoda ¢e imenovati povjerljivu osobu i njezinog zamjenika bez prijedloga zaposlenika.

Ako je vise osoba predlozeno za povjerljivu osobu, prednost ima kandidat koji dobije potporu veceg
broja zaposlenika, a ako viSe kandidata dobije potporu jednakog broja zaposlenika, prednost u izboru
ima onaj zaposlenik koji ima duzi radni staz u Zavodu.

Prije imenovanja povjerljive osobe i zamjenika povjerljive osobe pribavit ¢e se njihov prethodni
pristanak.

Clanak 7.
Odluku o imenovanju povjerljive osobe i njenog zamjenika donosi ¢elnik Zavoda u roku od 15 dana
od proteka roka za dostavu ocitavanja na poziv za imenovanje povjerljive osobe.

Odluka o imenovanju povjerljive osobe 1 njenog zamjenika obavezno sadrzi sljede¢e podatke o
povjerljivoj osobi i njezinom zamjeniku: ime i prezime, broj telefona i adresu elektroni¢ke poste, a
objavljuje se na Intranetu Zavoda.

Svaka promjena podataka iz stavka 2. ovog ¢lanka objavljuje se na Intranetu Zavoda.
RazrjeSenje povjerljive osobe i njezinog zamjenika

Clanak 8.
Celnik Zavoda ¢e razrijesiti povjerljivu osobu ili njezinog zamjenika u sljede¢im slu¢ajevima:

a) ako razrjeSenje zatraZzi najmanje 20 % zaposlenika, u slu€aju da su povjerljiva osoba i1 njezin
zamjenik imenovani na temelju prijedloga najmanje 20 % zaposlenika

b) ako povjerljiva osoba ili njezin zamjenik povuku svoju suglasnost iz ¢lanka 6. stavka 6. ove
Upute

¢) ako im prestane sluzba u Zavodu

d) ako postoje drugi opravdani razlozi za prestanak obavljanja njihove duznosti.

DRZAVNI ZAVOD ZA INTELEKTUALNO VLASNISTVO REPUBLIKE HRVATSKE/STATE INTELLECTUAL PROPERTY OFFICE OF THE REPUBLIC OF CROATIA
Ulica grada Vukovara 78, HR-10000 Zagreb, Hrvatska/Croatia, www.dziv.hr



https://www.dziv.hr

Postupak za imenovanje druge povjerljive osobe pokre¢e se najkasnije u roku od 30 dana od
donoSenja odluke o razrjeSenju iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Do imenovanja druge povjerljive osobe, poslove povjerljive osobe obavlja njezin zamjenik, osim ako
okolnosti upucuju na potrebu za privremenim imenovanjem trec¢e osobe za povjerljivu osobu.

III. PRIJAVLJIVANJE NEPRAVILNOSTI

PodnoSenje prijave
Clanak 9.

Prijavitelj nepravilnosti prijavu zakonom propisanog sadrzaja moze podnijeti u pisanom obliku (svaki
oblik komunikacije koji osigurava pisani trag) ili usmenom obliku (telefonom ili drugim sustavima
glasovnih poruka te, na zahtjev prijavitelja, fizickim sastankom u razumnom roku).

Radi lakSeg postupanja prijavitelja nepravilnosti, na Intranetu Zavoda dostupan je obrazac za
prijavljivanje nepravilnosti.

Dopuna/ispravak prijave

Clanak 10.
Povjerljiva osoba obvezna je obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o potrebi i naCinu dopune prijave,
0 njegovim pravima u postupku prijave nepravilnosti, 0 mogucnosti prijave nepravilnosti nadleznom
tijelu za vanjsko prijavljivanje, kao 1 o mogucnosti da se uocene nepravilnosti prijave i drugim
nadleznim tijelima ovlastenim za postupanje prema posebnim zakonima.

Clanak 11.
Ako prijava nema zakonom propisani sadrzaj, prijavitelj nepravilnosti poziva se na dopunu, odnosno
ispravak prijave.

U slucaju da prijavitelj nepravilnosti ne postupi prema pozivu iz stavka 1. ovog ¢lanka, prijava se nec¢e
smatrati prijavom nepravilnosti te ¢e se podnositelja uputiti da nepravilnost moze prijaviti tijelima ili
osobama nadleznim prema sadrzaju prijave u skladu s posebnim propisima.

Obveze povjerljive osobe u vezi s prijavom

Clanak 12.
Povjerljiva osoba duzna je:
1. zaprimiti prijavu nepravilnosti i potvrditi primitak prijave u roku od sedam dana od dana

primitka

2. bez odgode poduzeti radnje iz svoje nadleZnosti potrebne za zastitu prijavitelja nepravilnosti

3. poduzeti radnje radi ispitivanja nepravilnosti i dostaviti prijavitelju povratnu informaciju o
prijavi u pravilu u roku od 30 dana, ali ne duljem od 90 dana od dana potvrde o primitku
prijave ili ako potvrda nije poslana prijavitelju, nakon proteka sedam dana od dana
podnosenja prijave

4. bez odgode prijavu o nepravilnosti proslijediti tijelima ovlaStenim na postupanje prema
sadrzaju prijave, ako nepravilnost nije rijeSena unutar Zavoda

5. bez odgode pisanim putem obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o ishodu ispitivanja prijave
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6. pisanim putem izvijestiti nadlezno tijelo za vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o
zaprimljenim prijavama i ishodu postupanja u roku od 30 dana od dana odluc¢ivanja o prijavi

7. cCuvati identitet prijavitelja nepravilnosti i podatke zaprimljene u prijavi od neovlastenog
otkrivanja odnosno objave drugim osobama, osim ako to nije suprotno posebnom zakonu

8. pruziti jasne i1 lako dostupne informacije o postupcima za podnoSenje prijave nadleznom
tijelu za vanjsko prijavljivanje i, prema potrebi, institucijama, tijelima, uredima ili
agencijama Europske unije nadleznim za postupanje po sadrzaju prijave nepravilnosti.

Clanak 13.
Po svakoj zaprimljenoj prijavi nepravilnosti, povjerljiva osoba osniva predmet sukladno pravilima
vazeée Uredbe o uredskom poslovanju.

Sadrzajno ispitivanje prijave

Clanak 14.
Uz prethodni pristanak prijavitelja nepravilnosti povjerljiva osoba podatke iz prijave prosljeduje
¢elniku Zavoda, uz obavijest Kabinetu ¢elnika, radi sadrZajnog ispitivanja postojanja nepravilnosti te
utvrdenja mogucénosti ispravka nepravilnosti.

Podaci iz stavka 1. ovog ¢lanka dostavljaju se uz uputu o dostavi povratne informacije u zakonskom
roku, vode¢i racuna o zastiti identiteta prijavitelja nepravilnosti i podataka iz prijave.

Ako povjerljiva osoba nakon ispitivanja prijave nepravilnosti utvrdi da je prijavitelj nepravilnosti
zbog podnesene prijave pretrpio Stetnu radnju, odnosno da je stavljen u nepovoljan polozaj, duzna je
s ovom ¢injenicom te sa zakonskim odredbama o zastiti prijavitelja nepravilnosti 1 odgovornosti
Zavoda 1 odgovorne osobe upoznati Kabinet Celnika kako bi se zaustavile ili otklonile Stetne
posljedice prema prijavitelju nepravilnosti.

Clanak 15.
Ako se utvrdi da nepravilnost postoji, ista ¢e se pokusati rijesiti unutar Zavoda, a ako to ne bude
moguce, postupit ¢e se prema clanku 12. tocki 4. ove Upute.

Evidencija o prijavama

Clanak 16.
Povjerljiva osoba vodi evidenciju o svakoj zaprimljenoj prijavi nepravilnosti, u skladu sa zahtjevima
u pogledu povjerljivosti.

Prijave se ¢uvaju trajno, sukladno propisima kojima je regulirana zastita i obrada dokumentacije.

IV. ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 17.
Identitet prijavitelja, odnosno podaci na osnovi kojih se moze otkriti njegov identitet, te drugi podaci
koji su navedeni u prijavi nepravilnosti moraju ostati zaStiCeni. Iznimno, ukoliko prijavitel;
nepravilnosti pristane na otkrivanje tih podataka ili ukoliko je u tijeku postupka nuzno otkriti identitet
prijavitelja nepravilnosti, a u skladu s propisima kojima se ureduje zastita osobnih podataka, sam
identitet prijavitelja nepravilnosti se moze otkriti.

DRZAVNI ZAVOD ZA INTELEKTUALNO VLASNISTVO REPUBLIKE HRVATSKE/STATE INTELLECTUAL PROPERTY OFFICE OF THE REPUBLIC OF CROATIA
Ulica grada Vukovara 78, HR-10000 Zagreb, Hrvatska/Croatia, www.dziv.hr



https://www.dziv.hr

Clanak 18.
Na obradu osobnih podataka sadrzanih u prijavi nepravilnosti primjenjuju se propisi kojima se
ureduje zastita osobnih podataka.

Clanak 19.
Povjerljiva osoba duzna je prije pocetka obavljanja poslova zastite prijavitelja nepravilnosti potpisati
Izjavu o povjerljivosti koja se prilaze o¢evidniku zaposlenika.

Podacima iz prijave nepravilnosti pohranjenima u sustavu Zavoda moZze pristupiti samo povjerljiva
osoba putem korisni¢kog imena i lozinke za pristup predmetima za koje je zaduZena.

Dokumentacija vezana za postupak po prijavama nepravilnosti pohranjuje se u prostore za pohranu
osigurane od neovlastenog pristupa.

Clanak 20.
Povjerljiva osoba duzna je i po prestanku obavljanja duznosti povjerljive osobe, pa i nakon prestanka
radnog odnosa kod poslodavca cuvati povjerljivost podataka za koje je doznala tijekom obavljanja
poslova povjerljive osobe.

Osobni podaci sadrZani u dokumentaciji iz postupka prijave nepravilnosti cuvaju se najduze 5 godina
od zaprimanja prijave nepravilnosti, odnosno do okonc¢anja sudskog postupka za zaStitu prijavitelja
nepravilnosti.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Ova Uputa stupa na snagu osmog dana od dana objave na Intranetu Zavoda.

GLAVNA RAVNATELJICA
mr.sc. Ljiljana Kuterovac
(elektronicki potpisano)
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Ovaj dokument izdan je u elektronickom obliku i potpisan je sljede¢im certifikatom:
CN=LJILJANA KUTEROVAC, L=Zagreb, O=Drzavni zavod za intelektualno vlasnistvo, C=HR

Ako je ovaj dokument identi¢an prikazanom izvorniku u elektronickom obliku, DrZavni zavod za
intelektualno vlasnisStvo potvrduje vjerodostojnost ovog dokumenta.

Vjerodostojnost dokumenta mozete provjeriti putem poveznice: https://epotpis.rdd.hr/provijera

Broj zapisa: 28903e78-bb49-4d7d-8d30-b8b837dd32e2

Provjeru moZzete napraviti i skeniranjem QR koda. Sustav ¢e u oba slucaja
prikazati izvornik ovog dokumenta u elektronickom obliku.

Drzavni zavod za intelektualno vlasnistvo
Ulica grada Vukovara 78, Zagreb
OIB: 89755384389
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