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1360 Vrhnika

Datum:15.5.2023
*evilka: OO7 -Zl202rl7

Na podlagi Stirinajstega odstavka f. ilena Zakona o zasaiti prijaviteljev (Uradni list RS, !t. t6/2O23; v
nadaljevanju: ZZPri) OS lvana Cankarja Vrhnika kot zavezanec za vzpostavitev notranje poti za prijavo
sprejme naslednji

PRAVILNIK ZA VZPOSTAVITEV NOTRANJE POTI ZA PRIJAVO

05 lvana Cankarja Vrhnika z namenom zagotovitve informacije o postopku obravnave notran.ie prijave
po Zakonu o zaSaiti prijaviteljev (Uradni list RS, 5t. t6/23; v nadal.injem besedilu: ZZPri), ki mora

omogofati popolnost, celovitost in zaupnost informacij ter nepooblattenim osebam zavezanca
prepreiiti dostop do vsebine prijav, podatkov o prijavitelju in o osebah, ki jih prijava zadeva, sprejme
naslednja pravila.

Vodstvo OS lvono Conkdrjo Vrhniko se zovedo pomeno etitnego in zakonitego poslovonja ter se

zavezuje:

da ne bo posku5alo ugotavljati identitete prijaviteljev;
da ne bo izvajalo povraiilnih ukrepov, in prepoveduje, da bi jih izvaiali zaposleni v 05 lvana

Cankarja Vrhnika;
da bo spodbujalo zaposlene, da napake in morebitne kriitve, tudi de gre le za sume, sporotijo
po notranji potiza prijave, saj bo na ta naiin mogoCe prijave udinkovito obravnavatiter napake
in kr5itve hitro odpraviti.

1. lmenovanje zaupnika

05 lvana Cankarja Vrhnika imenuje naslednje osebe kot zaupnika za sprejem prijav, in sicer:

- Majda Fortuna Gregortid (predsednica sveta Sole) kot zaupnica zaposlenih;

- Katarina Masnec (vodja Solske sindikalne organizacije) kot zaupnica zaposlenih.

zaupnika sprejemata prijave in jih obravnava v skladu s 13. dlenom ZPri in tem pravilnikom.

Zaupnika svoje delo organizirata tako, da se zagotavlja pravoiasno lzvajanje nalog in nadomeStanje v
iasu odsotnosti.

2. lmenovanie administrativnega osebja

Zaupniku pri delu zagotavlja administrativno pomoa:

- Martina Petrii (poslovna sekretarka)
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Administrativni usluibenec izvaja naloge tudi na podrodju prejema in evidentiranja notranjih prijav. S

prijavami mora ravnatl v skladu s 6. in T. alenom zzPri ler o prejetih prijavah nemudoma obveseati

zaupnika.

3. Kontaktni podatki za sprejem prijav

Prijave se podajo praviloma na obrazcu (priloga) ter se sprejemajo na naslednje naaine in na naslednje

naslove:

po e-poiti na naslov zauo nik@ ll.sola.si
na telefonski Stevilki: 01 3301 866 (Majda Fortuna Gregordii) oziroma na 01 3301 862 (Katarina

Masnec);

na naslovu 05 lvana Cankarja Vrhnika Loica 1 1360 Vrhnika s pripisom )v roke zaupniku za

notranjo prijavo(;

osebno pri zaupniku po predhodnem naroailu po telefonu ali e-posti.

4. Postopek prejema notranje prijave

Prijavitelj lahko prijavo poda pisno ali ustno (po telefonu ali osebno)

Kadar prijavitelj prijavo poda osebno ali po telefonu, zaupnik izjavo posname. Pred zadetkom snemanja
prijavitelja obvesti o snemanju pogovora.

V primeru ustne prijave, ki se ne posname, zaupnik izdela natanaen zapis prijave ter ga prijavitelju
poslje v pregled in podpis, de ta to ieli in de opredeli, kam naj se po5lje.

5. Evidentiranje prijave

Zaupnik (ali pooblaiien administrativni usluibenec) prijavo evidentira v informacijski sistem

(dokumentni sistem, ki ga vodi za vsako leto).

Evidenca prejetih prijav (evidendni podatki) vsebuje naslednje podatke: Stevilka zadeve, datum
prejema pri.iave, delovno podroije kriiwe, datum potrdiwe prejema prijave, datum povratne

informaci.je prijavitelju, datum poroaila vodstvu.

Podatek o prijavitelju in o povzroaitelju krsitve se zabelezi na naain, da bo mogode njegovo poznejse

enostavno artanje oziroma unilenje (npr. v loCen seznam s povezovalnim znakom itevilke zadeve ali

uporabo kodnega imena).

Elektronska prijava s prilogami se hraniv informacijskem sistemu, fizitna pa v posebni zaklenjeniomari
v pisarni zaupnika. Fiziina prijava se glede hrambe in ravnanja flziino in tehnidno obravnava na naiin,
kot da bi ilo za tajni podatek stopnje interno ali poslovno skrivnost.

Po poteku petih let se iz evidence brisejo podatki o prijavitelju in povzroaitelju ter vsebina prijave,

porotilo vodstvu in evidendni podatki pa se hranijo deset let.

6. Naloge zaupnika in zaiiita priiavitelja
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Zaupnik obravnava prijavo skrbno, zaupno in samostojno ter pri tem nivezan na navodila v posamezni

zadevi. Zaupnik ne sme razkriti identitete prijavitelja, razen pod pogoji iz ZZPri.

Zaupnik ima pri delu dostop do gradiva, relevantnega za obravnavo prijave, zaposleni pa so mu dolini
nuditi pomoa in informacije, potrebne za njegovo delo. Zaupnik podatke, s katerimi se seznani,

uporablja le za namene obravnave prijave in odprave kriitve.

Zaupnik opravlja naloge, ki jih doloaata 10. tlen ZZPri, vkljutno s svetovanjem in pomotio prijavitelju
pred povraiilnimi ukrepi, in ta akt.

Prijavitelj lahko zaprosi zaupnika za pojasnila glede zaitite v primeru prepovedanih povradilnih
ukrepov, kot je dolodena v 7. poglavju ZZPri.

7. Postopek obravnave notranje priiave

Zaupnik prlave obravnava po vrstnem redu njihovega prejema

7.1 Predhodni oreizkus

Zaupnik prijavo preizkusi tako, da preveri, ali so izpolnjene predpostavke iz 5. flena ZZPri. V zvezi s tem
v roku sedmih dni izpolni kontrolni seznam iz Priloge l tega akta.

Kadar predpostavke niso podane, zaupnik prijave ne obravnava, prijavitelju pa v sedmih dneh od
prejema sporodi, da prijave ne bo sprejelv obravnavo.

Kadar so podane vse predpostavke, zaupnik prijavitelju v sedmih dneh od prejema sporoii, da je prijavo

sprejel v obravnavo.

Obvestilo se poilje na naslov ali naain, ki ga je navedel prijavitelj, tudi ie gre za anonimno prijavo

Kadar je ie ob sprejemu ustne prijave oaitno, da prijave ni mogode obravnavati v postopku obravnave
notranje prijave, lahko zaupnik prijavitelja usmeri na ustrezno pot za zunanjo prijavo ali na drug
ustrezen postopek. V takem primeru do prijave, niti do postopka obravnave, ne pride.

7.2 Obravnava oriiave

Zaupnik ima obveznost informiranja prijavitelja glede moinosti notranje ali zunanje prijave in javnega

razkritja ter zaSiite pred in v primeru povraCilnih ukrepov.

Zaupnik prijavo pregleda in ugotovi, katera oseba oziroma notranja organizacijska enota na O5 lvana

Cankarja Vrhnika je pristojna za odpravo krlitve, na katero se nanaia pri.iava. Vodjo pristojne enote
seznani z opisom prijavljene krsitve ter svojimi predlogi ukrepov. V obvestilu oznaii, da gre za

obravnavo prijave po ZZPti, w dolodi rok za povratno informacijo glede izvedenih ali predlaganih
ukrepov za odpravo kr5itve in zoper kriitelja.

Zaupnik lahko po lastni oceni ali na predlog vodje enote za odpravo kriitve opravi pogovor s

prijaviteljem z namenom ugotoviwe okoliiain, pomembnih za opredelitev in odpravo kr5itve.

8. Obvestilo vodstvu
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9. Letno poroiilo

Zaupnik do 1. februarja za prejlnje leto pripravi osnutek statistianega poroaila z vsebino, kije v skladu

s trinajstim odstavkom f. ilena ZZPriter letno poroCilo vodstvu s kratkim opisom prijavljenih krsitev in
podatkom o utemeljenosti prijave ter z izvedenimi ukrepi in priporotili za prepretevanje prihodnjih

kriitev.

10. zunanja prijava v primeru neuainkovitosti notranje prijavne poti

Prijavitelj lahko poda zunanjo prijavo pristojnemu organu za zunanjo prijavo iz 14. dlena ZZPri, te meni,
da notranje prijave ne bi bilo mogoie udinkovito obravnavati ali da v primeru notranje prijave obstaja

tveganje povraf ilnih ukrepov.

Prijavitelj lahko kriitev javno razkrije pod pogoji izZZPti.

11. lnformiranje zaposlenih in drugih oseb v delovnem okoliu zavezanca

Zaupnik pripravi in posodablja vsebino spletne strani iz dvanajstega odstavka f. ilena ZZPti.

Vsebine se objavijo na spletnih straneh OS lvana cankarja Vrhnika na

httos://www.osivanaca nkari a.si/1-osnovni-oodatki-o-katalosu/

Skrbnik tega akta je:
Elissa Tawitian, pomoinica ravnateljice

13. Zaietek veliavnosti in obiava

Akt zaane veljati 15. maja 2023.

Ta interni akt s prilogami se objavi na spletni zbornici in je o n na oglasnih deski.

N IV4

naslovu

Ffr
\yi1

Ravnateljica:

Polonca Surca Gerdina

R f.lN IKA a

4

2

o .(+

Zaupnik po podaji povratne informacije prijavitelju oziroma najpozneje v enem mesecu pripravi

poroailo vodswu. V poroiilu opiSe prijavljeno krsitev, predlagane in izvedene ukrepe za njeno odpravo

ter oceni tveganje prihodnjih krSitev. V poroEilu ne sme navesti podatkov o prijavitelju ali kriitelju.

Zaupnik na podlagi pisnega poziva direktorja pripravi poroiilo o pri.iavi ie pred potekom roka iz

prej!njega odstavka.

12. Posodablianje dokumenta

Spremembe in dopolnitve tega akta se sprejmejo na enak naain kot akt.
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