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1 SVRHA, PREDMET, PODRUCJE PRIMJENE | KORISNICI

Svrha ovog pravilnika je opis procesa "PODNIJETI | RIJESTI PRIJAVU | ZASTITITI | INFORMIRATI
PODNOSIOCA PRIJAVE" radi efektivhog podsticanja i omoguc¢avanja radnicima da prijave Komisiji protiv
podmicivanja, drugih oblika korupcije i nepravilnosti bilo koji pokusaj, sumnjivo i stvarno podmicivanje, drugog
oblika korupcije i nepravilnosti u sistemu upravljanja protiv podmicivanja u KIKP "Toplane — Sarajevo" d.o.o0.
Sarajevo (u daljnjem tekstu Toplane).

Pravilnikom o internom prijavljivanju podmicivanja, drugih oblika korupcije i nepravilnosti u Toplanama i zastiti
prijavioca podmicivanja, drugih oblika korupcije i nepravilnosti u Toplanama (u daljem tekstu Pravilnik) se ureduje
proces koji ¢ine podprocesi:

— Prijaviti interno podmicivanje, drugi oblik korupcije i nepravilnosti u Toplanama,
— Evidentirati internu prijavu i zastiti podnosioca prijave,
— Razmatrati internu prijavu i dati misljenje o prijavi.

Utvrditi i provesti korektivnhu akciju po internoj prijavi. Ovaj pravilnik se primjenjuje u svim procesima u integriranom
sistemu upravljanja (IMS) Toplana.

Korisnici ovog pravilnika/procedure su svi radnici Toplana.

2 REFERENTNI DOKUMENTI

— Zakon o radu FBiH.

— Zakon o privrednim drustvima BiH.

— Zakon o javnim preduzec¢ima FBiH.

— Zakon o suzbijanju korupcije i organiziranog kriminala FBiH.

— Statut KIKP "Toplane — Sarajevo" d.0.0. Sarajevo, ¢lan 30.

— Pravilnik o radu.

— Eti¢ki kodeks.

— PR/102/01 Pravilnik o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti odgovornih lica
— PR/PZLP/01 Pravilnik o provodenju odredbi Zakona o zaétiti licnih podataka
- 1SO 37001:2015, tacka 8.9.

— Priruénik o borbi protiv korupcije OSCE.

— PK4.4 Poslovnik integriranog sistema upravljanja.

— OP-10.2-01 Upravljati neuskladenostima i korektivnim akcijama.

3 DEFINICIJE, OZNAKE, SIMBOLI | SKRACENICE!

— Podmiéivanje — nudenje, obecanje, davanje, prihvatanje ili traZenje neprikladne prednosti bilo koje
vrijednosti (koja moze biti finansijska ili nefinansijska), direktno ili indirektno, i bez obzira na lokaciju
(lokacije), u suprotnosti sa vazecim zakonima, kao podstrek ili nagrada za osobu koja postupa ili se
uzdrzava od postupanja u odnosu na performansu duznosti tog lica.

1 1zvor definicija pojmova je ISO 37001:2016
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— Funkcija uskladenosti protiv podmic¢ivanja — osoba(e) sa odgovorno$éu i ovlastenjem za operacije
sistema upravljanja protiv podmicivanja.

- Funkcija uskladenosti protiv podmicivanja Toplana prema zahtjevima standarda ISO 37001 iz tacke
"5.2.3 Funkcija uskladenosti protiv podmicivanja” je menadzer protiv podmiéivanja.?

— Sukob interesa — situacija u kojoj poslovni, finansijski, porodi¢ni, politi¢ki ili li¢ni interesi mogu ometati
prosudivanje osoba u obavljanju njihovih duznosti za organizaciju.

4 ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Svi radnici i druga povezana lica duzni su da potpiSu izjavu o tome da su upoznati sa pravima i obavezama iz
ovog Pravilnika.

4.1 PRAVO NA PRIJAVLIJIVANJE

Svaki radnik i drugo povezano lice u Toplanama koji ima saznanja ili materijalne dokaze o:

1. podmiéivanju u Toplanama ili u vezi sa aktivhostima Toplana moze podnijeti internu prijavu o
postojanju podmicivanja ili okolnosti koje ukazuju na postojanje podmicivanja,

2. postojanju nepravilnosti u Toplanama koje povlace radnu ili prekrsajnu ili krivi€nu ili drugu odgovornost
moze podnijeti internu prijavu zbog navedenih nepravilnosti.

Prijava iz tacke 4.1. podnosi se Komisiji protiv podmiéivanja u Toplanama.
Zloupotreba prava prijavljivanja iz tacke 4.1 Pravilnika predstavlja teSku povredu radne obaveze.
4.2 NADZORNI ODBOR

Nadzorni odbor Toplana:
— imenuje Komisiju protiv podmiéivanja (Komisiju ¢ine predsjednik i 2 ¢lana), na period od 2 godine,
— vrsi nadzor rada Komisije protiv podmiéivanja,
— verificira izvjestaj o radu Komisije protiv podmicivanja.
4.3 KOMISIJA PROTIV PODMICIVANJA, DRUGIH OBLIKA KORUPCIJE | NEPRAVILNOSTI
Komisija protiv podmicivanja, drugih oblika korupcije i nepravilnosti (u daljnjem tekstu Komisija):

— prima,

evidentira,

— analizirai

predlaze daljnje postupanje po prijavi protiv podmicivanja, drugih oblika korupcije i nepravilnosti.
4.4 RUKOVODNI RADNICI
Rukovodni radnici su duzni da:

— upoznaju sve radnike i druga povezana lica sa pravima i obavezama iz ovog Pravilnika i

— Cuvajuizjave radnika u Registru izjava o0 upoznavanju sa pravima i obavezama iz ovog Pravilnika.

2 Za potrebe ovog dokumenta dodana napomena u vezi sa Funkcijom uskladenost protiv podmicivanja Toplana..
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5 PODNIJETI I RIJESITI PRIJAVU | ZASTITITI | INFORMIRATI PODNOSIOCA PRIJAVE

Interno prijavljivanje moze biti javno, povjerljivo ili anonimno.

Javno interno prijavljivanje je prijavljivanje kada je identitet prijavioca poznat i ne Zeli ga skrivati.

Povijerljivo interno prijavljivanje je prijavljivanje kod kojeg je radniku, ovlastenom za prijem internih prijava, poznat

identitet prijavioca, ali on ne Zeli da se to javno otkrije i ovlasteni radnik je duzan da, koliko je to moguée u

konkretnoj situaciji, pazi na zastitu anonimnosti identiteta prijavioca.

Anonimno interno prijavljivanje je prijavljivanje bez navodenja identiteta prijavioca i moze se vrSiti putem dostupnih

uspostavljenih komunikacijskih kanala (telefon, postansko sanduce, e-mail, sanduce za prijavljivanje podmicivanja,

drugih oblika korupcije i nepravilnosti u Toplanama.
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5.1 GRAFICKI PRIKAZ PROCESA

- Referentni doumenti iz tacke 2
- PR-8.9ABMS-01 PRAVILNIK ABMS O INTERNOM PRIJAVLJIVANJU | ZASTITI PODNOSIOCA PRIJAVE
- Sumnja i dokazi o
podmicivanju, drugim oblicima PRIJAVITI INTERNO - Prijava podmicivanja i drugih oblika korupcije i
korupcije i nepravilnostima - PODMICIVANJE | nepravilnosti R
d DRUGE "
NEPRAVILNOSTI
A
- Centralna evidencija intemih prijava
EVIDENTIRATI - Zapis 0 osiguranju zastite podnosioca prijave
INTERNU PRIJAVU | - Zapis o dodjeli statusa uzbunjivaca -
| ZASTITI PODNOSIOCA >
PRIJAVE - Zapis(i) o provjeri prijave
y - Prijava
RAZMATRATI INTERNU - Zapisio radu Komisije
PRIJAVU | DONIJETI - Misljenje Komisije -
DATI MISLJENJE O - Informacija upravi policije ili nadleznom -
PRIJAVI tuzilastvu
A - Odluka o pokretanju disciplinskog
procesa
Y - Odluka o korektivnoj akciji za
UTVRDITI | PROVESTI sprecavanije nepravilnosti i uklanjanje
.| KOREKTIVNE AKCIJE Stetnih posljedica -~
PO INTERNOJ "
PRIJAVI
*_ Direktor
- Radnik ili povezana osoba Toplana - Komisija - Komisija
- Ovlasteni ¢lan Komisije - Ovlasteni ¢lan Komisije - Menadzer protiv podmicivanja - Menadzer protiv podmicivanja
- Kancelarijska oprema - Kancelarijska oprema - Kancelarijska oprema - Kancelarijska oprema
- MS Office - MS Office - MS Office - MS Office
- Obrasci - Obrasci - Obrasci - Obrasci
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5.2 OPIS PROCESA
5.2.1 PRIJAVITI INTERNO PODMICIVANJE, DRUGI OBLIK KORUPCIJE | NEPRAVILNOSTI
Interno prijavljivanje iz tatke 4.1 ovog Pravilnika moze biti pismeno i usmeno
. . . . . . . . lzvrSenje
Ulazi Dijagram toka aktivnosti Opis aktivnosti Izlazi ] Napomena
Odgovornost Rok
- Indicije sumnje i v - Kada se prijavljivanje vrsi pisanoj formi, prijava (obrazac FPR-8.9ABMS-01-01 Prijava - Prijava - Podnosilac - Bilo kada
dokazi o | Podnijeti prijavu podmicivanja, drugih oblika korupcije i nepravilnosti) mora da sadrzi informacije o djelu podmicivanja | prijave
podmicivanju i podmicivanja koje se prijavljuje sa Cinjeni€nim opisom, ime i prezime i radno mjesto radnika ili i drugih
drugim drugog povezanog lica na koje se prijava odnosi, prijedlog o dokazima, predmete koji sluze kao | oblika
nepravilnostima dokaz, materijale koji potvrduju navode iz prijave u smislu pisanih dokumentiranih dokaza, u korupcije i
prilogu, te, ako se ne radi o anonimnoj prijavi, i podatke o podnosiou prijave: ime, prezime, nepravilnosti
radno mjesto i svojeru¢ni potpis.
- Kada se prijavljivanje vr8i usmenim putem, lice kojem je podnesena prijava duzno je o prijemu
iste saciniti zapis o prijavi podmicivanja naznacivsi oblik podmicivanja, predmete, radnje i
okolnosti koji ukazuju na postojanje podmicivanja, vrijeme i mjesto kad je zaprimljena prijava,
ime i prezime podnositelja prijave, prijedlog o dokazima, materijale koji potvrduju navode
zahtjeva (u smislu pisanih dokaza) u prilogu.
- Prijava se dostavlja Komisiji protiv podmicivanja, drugih oblika korupcije i nepravilnosti.
- T - Clan Komisije koji je zaprimio internu prijavu, kao i svi radnici koji budu postupali po navedenoj |- Zaprimliena |- Primalac - Odmah
Zaprimiti prijavu prijavi u Toplanama, duzni su da samu prijavu, podatke u prijavi, kao i indentitet podnosioca prijava prijave nakon
prijave (izuzev kod javnog prijavljivanja) tretiraju kao sluzbenu tajnu. podnoSenja
prijave
Nastavak 5.2.2
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5.2.2

EVIDENTIRATI INTERNU PRIJAVU | ZASTITI PODNOSIOCA PRIJAVE

Ulazi

Dijagram toka aktivnosti

Opis aktivnosti

1zlazi

lzvrsenje

Odgovornost

Rok

Napomena

522

- Zaprimljena
prijava

A 4

| Evidentirati prijavu

- Clan Komisije protiv podmiéivanja ovlasten za prijem i evidenciju prijava podmiéivanja
duzan je svaku zaprimljenu prijavu, odnosno sacinjeni zapis o prijavi podmicivanja,
odmabh evidentirati u centralnoj evidenciji svih internih prijava podmicivanja i o tome
obavijestiti predsjednika komisije, menadzera protiv podmicivanja i direktora Toplana.
Pristup centralnoj evidenciji imaju direktor, menadzer protiv podmicivanja i ¢lan
Komisije protiv podmicivanja koji je posebno ovlasten za prijem i evidenciju prijava
podmicivanja i provedbu prethodne radnje utvrdivanja potpunosti i formalne ispravnosti
prijave podmicivanja i drugih nepravilnosti, odnosno radi utvrdivanja da li je doSlo do
zloupotrebe prava na prijavljivanje iz tacke 4.1 ovog Pravilnika.

- Centralna evidencija
internih prijava

- Clan Komisije
protiv
podmicivanja

- Odmah po
zaprimanju
prijave

Zastiti podnosioca
prijave

Prema radniku podnosiocu prijave podmicivanja, drugih oblika korupcije ili nepravilnosti
u Toplanama ne smiju se poduzimati bilo kakve Stetne radnje koje imaju za cilj
odvracanje od prijavljivanja podmicivanja, drugih oblika korupcije ili nepravilnosti,
odnosno, kaznjavanje zbog izvrSenog prijavljivanja podmicivanja, drugih oblika
korupcije ili nepravilnosti.

Direktor, izvr$ni direktor i neposredni rukovodilac radnika podnosioca prijave
podmicivanja su duzni da osiguraju zastitu licnog i profesionalnog integriteta radnika
podnosioca prijave podmicivanja, drugih oblika korupcije ili druge nepravilnosti u
Preduzecu.

- Zapis o osiguranju zastite
podnosioca prijave

- Direktor/
izvrsni
direktor/
neposredni
rukovodilac

- Odmah po
evidentiranju
prijave

- Zahtjev za
dodjelu statusa
uzbunjivaca

Dodijeliti status
uzbunjivaca

Radnik koji je interno prijavio podmicivanje ima pravo da se obrati za dodijelu statusa
uzbunjivaca, ukoliko smatra da bi zbog navedenog internog prijavljivanja prema njemu
mogle biti poduzete Stetne mjere ili su ve¢ poduzete.

Radnik koje dobije status uzbunjivaa ne¢e se smatrati odgovornim za otkrivanje
poslovne tajne Toplana u slu€aju prijavljivanja podmicivanja nadleznim organima.

U sluc¢aju da je Stetna mjera ve¢ poduzeta Toplane ¢e korektivnom akcijom ukinuti
Stetne mjere i izvrsiti povrat u predasnje stanje.

- Zapis o dodjeli statusa
uzbunjivaca

- Direktor

- 5dana od
podnoSenja
zahtjeva

Nastavak 5.2.3
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5.2.3 RAZMATRATI INTERNU PRIJAVU | DATI MISLJENJE O DALJNJEM TOKU PROCESA
. . . . . . . . lzvrSenje
Ulazi Dijagram toka aktivnosti Opis aktivnosti Izlazi J Napomena
Odgovornost Rok
- Evidentirana v - Clan Komisije protiv podmiéivanja koji je posebno ovlasten za prijem i evidenciju prijava - Zapis 0 - Ovlasteni ¢lan |- 8 dana od
interna prijava | Razmatrati prijavu podmicivanja duzan je svaku prijavu detaljno razmotriti sa stanoviSta njene formalne ispravnosti. provjeri Komisije zaprimanja
- Zapis 0 - Ukoliko prijava ima formalne nedostatke ¢lan Komisije koji je posebno ovlasten za prijem i prijave protv prijave
osiguranju evidenciju prijava podmicivanja pozvace prijavioca, ako je to moguce, da u roku od 8 dana te podmicivanja
zastite nedostatke otkloni. Ako prijavilac ne postupi po ovome zahtjevu i ne otkloni nedostatke prijave u
podnosioca ostavljenom roku, ili se ne mozZe zbog anonimnosti sa prijaviocem stupiti u kontakt, prijavu ¢e
prijave odbaciti ¢lan Komisije koje je prijavu i zaprimio.
- Zapis o dodjeli - Clan Komisije protiv podmiéivanja koji je posebno ovlasten za prijem i evidenciju prijava - Potpuna - Ovlasteni ¢lan | - Odmah nakon
statusa podmicivanja je potpunu prijavu dostaviti Komisiji protiv podmic¢ivanja na daljnje utvrdivanje prijava Komisije kompletiranje
uzbunjivaéa osnovanosti prijave. protiv potpune
podmicivanja prijave
- Komisija protiv podmiéivanja zaprimljenu prijavu podmiéivanja razmatra i vr$i uvid u sve materijale |- Zapisi o radu |- Clan Komisije |- 2 dana nakon |-
i dokumente navedene kao dokaze i po potrebi provodi sve potrebne prethodne radnje u cilju Komisije ovlasten za odrzanog
utvrdivanja osnovanosti prijave, imajuci pri tom pravo (bez trazenja dozvola), neposrednog uvida u| protiv vodenje sastanka
predmete, akte, i sluZzbene prostorije Toplana, kao i pravo da uzima izjave radnika i drugih podmiéivanja | zapisa Komisije
povezanih lica u Toplanama.
- Zapisi o radu — - Nakon provedenih aktivnosti Komisija protiv podmic¢ivanja duzna je saciniti informaciju direktoru - Misljenje - Predsjednik - 5 dana nakon
Komisije protiv Dati misljenje o Toplana u kojoj ¢e, na osnovu nalaza iz prijave, ocjenom svih dokaza zajedno i pojednacéno, dati Komisije komisije zavrSetka
podmicivanja daljnjem toku procesa misljenje o osnovanosti prijave i eventualnoj pravnoj kvalifikaciji djela. protiv razmatranja
- Komisija protiv podmiéivanja radi u vijeéu i donosi odluke veéinom glasova. Zapisnike, zapise, podmiéivanja prijave

informacije, misljenja, zakljucke, odluke i druga akta iz okvira nadleznosti i postupanja potpisuju
svi ¢lanovi Komisije protiv podmicivanja. Izuzeto misljenje nekog ¢lana Tima protiv podmicivanja
na njegov zahtjev moze se konstatirati zapisnicki.

Nastavak 5.2.4 :
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5.2.4 UTVRDITI | PROVESTI KOREKTIVNU AKCIJU PO INTERNOJ PRIJAVI
. . . . . . . . lzvrSenje
Ulazi Dijagram toka aktivnosti Opis aktivnosti Izlazi J Napomena
Odgovornost Rok
- Misljenje v - Nakon provedenog procesa Komisije protiv podmicivanja i sa¢injene informacije i miSljenja |- Analiza i ukljanjanje |- Direktor - Po ocjeni
Komisije protiv Utvrditi korektivnhu na osnovu nalaza iz prijave i ocjene svih dokaza, direktor Toplana utvrduje korektivnu uzroka nastanka direktora
podmicivanja akciju akciju koju treba provesti radi uklanjanja uzroka podmicivanja i nepravilnosti te podmiéivanja, drugih
spreCavanja daljnje Stete. oblika korupcije i
nepravilnosti
- Analiza i A 4 - U slu€aju kad je u procesu utvrdeno da je prijava osnovana i da postoji osnovana sumnja |- Informacija Upravi - Direktor - Po ocjeni
ukljanjanje Provesti korektivnu da prijavljeno djelo ima obiljezja prekrsaja ili krivicnog djela direktor Toplana informira policije ili nadleznom direktora
uzroka akciju Upravu policije ili nadleZno tuZilastvo. tuzilatvu
nastarj'lfa o - U slu€aju kad je u procesu utvrdeno da je prijava osnovana i da postoji osnovana sumnja |- Odluka o pokretanju | - Direktor - Odmah nakon
podmicivanja i da prijavljeno djelo ima obiljeZja povrede radne duznosti ili povrede Etiékog kodeksa disciplinskog kompletiranje
korupcije i Toplana, direktor Preduze¢a moze u skladu sa internim aktima Toplana pokrenuti procesa potpune
drugih ) ) odgovarajuci proces radne odgovornosti protiv prijavljenog pred disciplinskom komisijom ili prijave
nepravilnosti pred komisijom za provodenje Etickog kodeksa Toplana.
- U slucaju da je u provedenom procesu utvrdeno da je prijava osnovana direktor Preduzeéa | - Odluka o korektivnoj | - Direktor - 2dana nakon |-
¢e poduzeti potrebne radnje radi sprecavanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja akciji za spre€avanje odrzanog
Stetnih posljedica pocinjenog djela. nepravilnosti i sastanka
- Svi radnici i druga povezana lica Toplana duZni su, u okviru svojih odgovornosti i uklanjanje Stetnih Komisije
ovlastenja, poduzeti potrebne radnje radi spre¢avanja daljeg nepravilnog postupanja i posljedica
otklanjanja $tetnih posljedica pocinjenog djela.
- Odluke o — - - Direktor Toplana ¢e nakon utvrdivanja i provodenja korektivnih akcija dostaviti podnosiocu |- Informacija o - Direktor - 30 dana od -
poduzetim Informirati podnosioca informaciju o poduzetim korektivnim akcijama. poduzetim dana prijema
korektivnim prijave korektivnim prijave
akcijama akcijama

6 DALINJA DOKUMENTACIJA

Nema.
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7 ZAPISI
Arhiviranje
Naziv zapisa Oznaka obrasca Vrijeme " Odgovornost
Euvanja Lokacija
Prijava FPR-8.9ABMS-01-01 |2 g. Ured vlastenog ¢lana Komisije® | Komisija
Centralna evidencija internih prijava - Trajno |Ured vlastenog ¢lana Komisije |Komisija
Zapis o osiguranju zastite podnosioca prijave - 20. Ured direktora Direktor
Zapis o dodjeli statusa uzbunjivaca - 249. Ured direktora Direktor
Zapis o provjeri prijave - 29. Ured vlastenog ¢lana Komisije |Komisija
Zapisi o radu Komisije protiv podmicivanja - 249. Ured predsjednika Komisije Predsjednik komisije
Misljenje Komisije protiv podmicivanja - 29. Ured predsjednika Komisije Predsjednik komisije
Analiza i ukljanjanje uzroka nastanka podmicivanja i drugih oblika korupcije i - 20. Ured direktora Direktor
nepravilnosti
Informacija Upravi policije ili nadleznom tuzilastvu - 5g. Ured direktora Direktor
Odluka o pokretanju disciplinskog procesa - 5g. Ured direktora Direktor
Odluka o korektivnoj akciji za spre€avanje nepravilnosti i uklanjanje Stetnih posljedica 240. Ured direktora Direktor
Informacija o poduzetim korektivnim akcijama - 240. Ured direktora Direktor

8 PRILOZI

Obrazac:

— FPR-8.9ABMS-01-01 Prijava podmicivanja, drugih oblika korupcije i nepravilnosti

8 Komisija protiv podmicivanja i korupcije i drugih nepravilnosti
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