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1 Svrha

Svrha ove procedure je da na jedinstven nacin definira postupke koji se provode, vezano za sukobe
interesa i osiguranje povijerljivosti, koji nastaju ili mogu nastati u tijeku aktivnosti ZHV HBZ,
nacin dokumentiranja istih, te odgovornosti.

2 Podrudje primjene

Ova procedura sa svim svojim zahtjevima je obveznog karaktera za svo osoblje koje sudjeluje u
aktivnostima ZHV HBZ ili moze utjecati na njih.

2.1 Odgovornosti i ovlastenja

Ravnatelj ima primarnu odgovornost u osiguranju nepristranosti i povjerljivosti, odabiru i
ovlastenjima osoblja.

Svo osoblje je odgovorno za osiguranje nepristranosti, povjerljivosti i objektivnosti na §to se
obvezuje potpisivanjem Izjave o postivanju pravila nepristranosti tijekom laboratorijskih aktivnosti
i povjerljivosti informacija u postupcima uzorkovanja/ispitivanja i drugim postupcima u ZHV HBZ
(OB-1-01).

Obzirom da je Zavod organizacijska jedinica Ministrastva poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva
Hercegbosanske Zupanije, te da je Ravnatelj hijerarhijski pot¢injen Ministru, Ministar je takoder
odgovoran za osiguranje nepristranosti, povjerljivosti 1 objektivnosti, na §to se obvezuje
potpisivanjem Izjave o postivanju pravila nepristranosti i povjerljivosti (OB-1-01).

3 Referentni dokumenti

e BASISO/IEC 17000 Ocjenjivanje usuglasenosti - Rje¢nik i op¢i principi

e BAS EN ISO/IEC 17025:2018 Opc¢i zahtjevi za kompetentnost ispitnih i kalibracijskih
laboratorija

e Poslovnik kvalitete PK-2-01

3.1 Vezasastandardima

Standard Tocka
BAS EN ISO/IEC 17025:2018 41., 4.2.

4 Definicije i skracenice
Nepristranost - postojanje objektivnosti.

Napomena u vezi sa ovom tockom: Ostali termini koji su korisni prilikom priopéenja elemenata
nepristranosti su: ,nepostojanje sukoba interesa“, ,.nepostojanje pristranosti, ,nepostojanje
predrasuda®, ,neutralnost”, ,pravic¢nost, ,slobodoumnost®, ,ravnopravnost®, ,,nepovezanost®,
,,uravnotezenost.
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5 Postupak
5.1 Nepristranost

Obveza osoblja je da svoje duznosti obavlja nepristrano, a to se postize jasnom organizacijom
poslovanja, utvrdenom hijerarhijom, definiranim zadacima i odgovornostima koji su prikazani kroz
matricu odgovornosti, pisane procedure dokumentacije kvalitete i radna uputstva. ZHV HBZ i
osoblje su u obvezi da postuju zakonske propise, opée akte, politike, dokumente kvalitete i ugovore
sa korisnicima kako bi u svom radu postigli nepristranost.

ZHV HBZ obavjestava korisnika usluga o naéinu osiguravanja povjerljivosti kroz klauzulu u
ugovoru, te putem oglasne ploce 1 web stranice Zavoda.

ZHV HBZ je organiziran i radi kao nepristrana, kompetentna, odgovorna organizacija, tako da kod
svojih korisnika osigurava potpuno povjerenje u kvalitetu usluga koje pruza. Principi na kojima je
zasnovano poslovanje ZHV HBZ su:

e objektivnost,

e nepristranost i

e povjerljivost.

Osiguranje postivanja ovih principa, od strane rukovodstva, je izvrSeno kroz “Politiku postivanja
nepristranosti i osiguravanje povjerljivosti u ZHV HBZ”. Politiku odobrava i potpisuje ravnatelj
ZHV HBZ. Obveza je za svo osoblje da se ponasaju u skladu sa ovom politikom.

Osoblje ima obvezu da prije potpisivanja ugovora ili pocetka rada sa korisnikom, gdje moze
postojati sukob interesa zbog poslovnih, obiteljskih i drugih odnosa, prijavi takvu situaciju.

Prihvac¢anje obveza od strane osoblja se vrSi potpisivanjem “Izjave o postivanju pravila
nepristranosti i povjerljivosti” (OB-1-01).

Izvrsitelji poslova ukljucujuci i rukovodstvo ne smiju:

e Primati od korisnika usluga i/ili zainteresiranih strana nikakve poklone niti druge znakove
paznje.

e Prihvatiti bilo kakav poseban odnos sa korisnikom usluga i/ili zainteresiranom stranom (na
primjer pretjerana bliskost u odnosima), osim profesionalnog obavljanja zahtijevane usluge.

e Sudjelovati u bilo kakvim poslovima izvan djelokruga aktivnosti ZHV HBZ (u sludaju
nedoumice konzultirati se sa neposrednim rukovoditeljem koji odlucuje na osnovu iskustva i
kriterija za izbjegavanje bilo kakvih aktivnosti koje bi slabile povjerenje u kompetentnost i
nepristranost).

Svo osoblje je obvezno da prijavi postojanje bilo kakvog poslovnog angazmana koji je u sukobu
interesa kako ne bi ugrozilo osobnu i nepristranost ZHV HBZ.

Svo osoblje je obvezno prijaviti sve okolnosti koje mogu utjecati na kompetentnost i nepristranost
kao sto su ovisnost, veliki financijski pritisci u obitelji, ucjene od trece strane i dr.

ZHV HBZ stalno identificira rizike po svoju nepristranost. Ravnatelj imenuje tim koji najmanje
jednom godisnje, a po potrebi i ¢esce vrsi identificiranje i analizu rizika po nepristranost. Kao alat
za evaluaciju rizika po nepristranost koristi se Analiza rizika - FMEA. Timovi FMEA donose
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odluke na osnovu broja prioriteta rizika (RPN?Y), koji je proizvod tri ¢&imbenika koji se odvijaju na
diskretnom rangiranju.

Tri ukljuCene varijable, koje se kre¢u od 1 do 10, koriste standardnu skalu. Rangiranje 1 je
najpovoljnije (niski rizik), a ocjena od 10 je najmanje povoljna (visok rizik).

Varijable su:
1. Ozbiljnost (O) karakterizira rzinu utjecaja koji bi efekt mogao imati na korisnika.
2. Ucestalost (U) predstavlja frekvenciju mehanizma neuspjeha ili uzroka.
3. Detekcija (D) pokazuje koliko dobro trenutne kontrole procesa mogu otkriti slabost procesa.
Procesne kontrole mogu otkriti i defekte 1 greske u procesu koji uzrokuje nedostatke.

RPN vrijednost izraCunavamo koristenjem slijede¢e jednadzbe:
RNP=0xUxD

Na skali od 10 toc¢aka, najmanja moguca vrijednost RPN jednaka je 1 (1 x 1 x 1), a najvisa moguca
vrijednost je jednaka 1000 (10 x 10 x 10).

Procjena analize rizika se vr$i na obrascu Identifikacija i analiza rizika i prilika OB-1-77.

Na osnovu ocijenjenih prioriteta, ZHV HBZ provodi mjere za smanjenje ovih rizika i periodiéno
procjenjuje djelotvornost mjera.

U postupku analize rizika, kada je identificiran rizik po nepristranost, ZHV HBZ provodi mjere
kako bi se rizik eliminirao ili sveo na najmanju mogucu mjeru.

Najmanje jedanput godisnje provodi se preispitivanje rizika od strane rukovodstva, a po potrebi i
izvanredno, te se revidira.

5.2 Povjerljivost

ZHV HBZ je pravno odgovoran za upravljanje svim informacijama, dobivenim tijekom izvodenja
poslovnih aktivnosti za korisnika. Svi korisnici usluga - pravne i fizicke osobe, imaju pravo na
zastitu bilo koje informacije koju pruze. ZHV HBZ osigurava povjerljivost informacija, koje
proizilaze iz izvrSenja zadataka za Kkorisnika. Upravljanje ravnotezom izmedu zahtjeva za
povjerljivos¢u informacija i javnom dostupnos¢u istih, utjeCe na stvaranje povjerenja kod
zainteresiranih strana u poslovanje ZHV HBZ.

ZHV HBZ unaprijed informira Kkorisnika, u odgovaraju¢oj ponudi/ugovoru o poslovanju, 0
informacijama iz poslovanja sa korisnikom, koje ¢e naknadno biti javno dostupne. Ako sa
korisnikom nije zakljuen ugovor isti se o navedenom informira usmenim i pismenim putem
(sluzbeni akt Zavoda).

Kada ZHV HBZ zaprimi zvani¢ni prigovor od treée strane vrsi se preispitivanje prigovora o
osnovanosti. Ukoliko se prigovor procijeni kao osnovan, obavjesStavaju se zainteresirane strane, a
podnositelj zahtjeva dobit ¢e sluzbeni dopis ravnatelja (preporucena poSiljka, pouzeéem), sa

1 RPN - Risk Priority Number u prijevodu broj prioriteta rizika, je brojéana procjena rizika pridruzenog procesu, ili
odredenim koracima u procesu, kao dio Failure Modes and Effects Analysis (FMEA), u kojem se za svaku pogresku
pridruzuje brojéana vrijednost koja kvantificira kao moguénost pojave ucestalosti, mogucnost detekcije i ozbiljnost.
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informacijama na razini detaljnosti, koju dopustaju vazeci propisi. Od korisnika usluga (vlasnika
informacija) trazi se pismena suglasnost za ustupanje informacija podnositelju prigovora.

U slucaju negativnog rezultata preispitivanja, podnositelj prigovora dobit ¢e sluzbeni dopis
ravnatelja o odbijanju zahtjeva.

Izuzev informacija iz navedene suglasnosti ZHV HBZ i korisnika (u svrhu odgovora na prigovore),
ili informacija koje korisnik javno pruza, sve ostale informacije se tretiraju kao vlasnistvo i moraju
se smatrati povjerljivim.

Ako postoji obveza ZHV HBZ, koja proisti¢e iz propisa ili ugovornih aranzmana, da priopéi
povjerljivu informaciju, korisnik ili pojedinac na kojega se to odnosi ¢e o tome biti obavijeSten,
izuzev ako je to zabranjeno zakonom.

Informacije o korisniku dobivene iz drugih izvora mimo korisnika su povjerljive prirode izmedu
korisnika i ZHV HBZ. Pruzatelja (izvor) tih informacija ZHV HBZ mora smatrati povjerljivim i o
njemu ne smije davati informacije korisniku, osim ako je izvor suglasan sa tim.

Rukovodstvo ZHV HBZ i svo osoblje, bilo stalno uposleno ili uposleno na privremenim i
povremenim poslovima u ime ZHV HBZ ima obvezu c¢uvati kao povjerljive sve informacije
dobivene ili nastale tijekom obavljanja laboratorijskih aktivnosti, osim ako to nije propisano
zakonom.

ZHV HBZ u skladu sa zahtjevima BAS EN ISO/IEC 17025:2018 osigurava da podaci i povjerljive
informacije, kao i sva intelektualna svojina korisnika usluga nece biti preneseni tre¢oj 0sobi.

Informacije o realizaciji ispitivanja uzorka daje djelatnik na prijamu uzoraka, a stru¢ne informacije
0 tijeku ispitivanja rukovoditelj Odjela ili rukovoditelj Laboratorija. Konacni rezultati ispitivanja
daju se isklju¢ivo putem Izvjescéa o ispitivanju kojega odobrava Ravnatelj.

6 Zapisi
i Arhiviranje
Broj Naziv zapisa - - ) Odgovorna osoba
obrasca Mijesto Oblik Rok (god)
0B-1-01 Izjava o postivanju pravila Personalni Papir Trajno Ravnatelj/svo

nepristranosti i povjerljivosti | dosije osoblje

Predstavnik RZK/

OB-1-77 :der?ltil;;kacua i analiza rizika Arhiva /Ii)l:k;[;onskl 4 rukovoditel]
P P Odjela/Laboratorija
7 Dokumentacija
Red_nl Naziv Broj
broj
1 Politika postivanja nepristranosti i osiguranje povjerljivosti u postupcima u ZHV HBZ | -
2 Politika upravljanja rizicima -
3 Izjava o politici kvalitete -

"Kraj dokumenta"
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