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Na podlagi 14. odstavka 9. ¢lena Zakona o zasciti prijaviteljev {Uradni list RS, st. 16/23, v nadaljevanju:
ZZPri), 49. élena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Ur. list RS, 5t. 16/07 —uradno
pretiiéeno besedilo s spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: ZOFV1) in Odloka o ustanovitvi javnega
vzgojno — izobraievalnega zavoda 03 Sentjernej (Uradni vestnik Obéine Sentjenej, Stev. 7/2019), zavod 05
Sentjernej, ki ga zastopa ravnatelj OS Sentjernej Aljo3a Sip

sprejema naslednji

PRAVILNIK ZA VZPOSTAVITEV NOTRANIJE POTI ZA PRUJAVO

L UVODNA DOLOCILA
1. clen

Osnovna Zola Sentjernej (v nadaljevanju: zavod) z namenom zagotovitve informacije o postopku
obravnave notranje prijave po Zakonu o zas¢iti prijaviteljev, ki mora omogo¢ati popolnost, celovitost
in zaupnost informacij ter nepooblaséenim osebam zavoda kot zavezanca prepreciti dostop do vsebine
prijav, podatkov o prijavitelju in o osebah, ki jih prijava zadeva, sprejme naslednji pravilnik za
vzpostavitev notranje poti za prijavo.
Zavod se zaveda pomena eti¢nega in zakonitega poslovanja ter se zavezuje:

— da ne bo poskusalo ugotavljati identitete prijaviteljev;

— da ne bo izvajalo povrafilnih ukrepov, in prepoveduje, da bi jih izvajali zaposleni v zavodu;

— da bo spodbujalo zaposlene, da napake in morebitne kriitve, tudi ¢e gre le za sume, sporocijo

po notranji poti za prijave, saj bo na ta nacin mogoce prijave u€inkovito obravnavati ter napake
in kriitve hitro odpraviti.

. IMENOVANJE ZAUPNIKA

2. clen

Zavod imenuje za zaupnika osebo, ki pozna podrodje delovanja zavoda.
Zavod za zaupnika imenuje naslednjo osebo:

= Klavdijo Kranjec.

Zaupnik obravnava prijave skladno z dolo¢ili 12. ¢lena ZZPri in tem notranjim pravilnikom.

. IMENOVANIE ADMINISTRATIVNEGA OSEBJA

3. clen
Zaupniku pri delu zagotavlja administrativho pomoc:

—  Andreja Zupan.



Administrativni usluZbenec izvaja naloge tudi na podroéju prejema in evidentiranja notranjih prijav. $
prijavami mora ravnati v skladu s 6. in 7, {lenom ZZPri ter o prejetih prijavah nemudoma obvescati
zaupnika.

. KONTAKTNI PODATKI ZA SPREJEM PRUAV

4. clen

Prijave se podajo praviloma na obrazcu (priloga) ter se sprejemajo na naslednje nacine in na naslednje
naslove:

—  po e-posti na sluibeni naslov zaupnika: prijava.zaupnik@os-sentjernej.si
- na naslov Zole OS5 Sentjernej, Prvomajska cesta 9, 8310 Sentjernej s pripisom »v roke zaupniku

za notranjo prijavoe;
- ogsebno pri zaupniku po predhodnem narg€ilu po e-posti.

V. POSTOPEK PREJEMA NOTRANIJE PRIJAVE

5. Clen
Prijavitelj lahko prijavo poda pisno ali ustna (po posti ali osebno).

Kadar prijavitelj prijavo poda osebno, zaupnik izjavo posname. Pred zacetkom snemanja prijavitelja
obvesti o snemanju pogovora.

V primeru ustne prijave, ki se ne posname, zaupnik izdela natancen zapis prijave ter ga prijavitelju
poslje v pregled in podpis, e ta to Zeli in e opredeli, kam naj se poilje.

VL EVIDENTIRANJE PRUAVE
6. clen

Zaupnik ali poobiadéen administrativni usluibenec prijavo evidentira. Evidenca prejetih prijav
(evidenéni podatki) vsebuje naslednje podatke: Stevilka zadeve, datum prejema prijave, delovno
podrocje kriitve, datum potrditve prejema prijave, datum povratne informacije prijavitelju, datum
porodila vodstvu,

Podatek o prijavitelju in o povzrogitelju kriitve se zabeleZi na nacin, da bo mogoce njegovo poznejie
enostavno £rtanje oziroma unifenje {npr. v lofen seznam s povezovalnim znakom 5tevilke zadeve ali
uporabo kodnega imena).

Elektronska prijava s prilogami se hrani v informacijskem sistemu, fizicna pa v posebni zaklenjeni omari
v tajnistvu. Fizina prijava se glede hrambe in ravnanja fizicno in tehnicno obravnava na nacin, kot da
bi §lo za tajni podatek stopnje interno ali poslovno skrivnost.

Po poteku petih let se iz evidence brifejo podatki o prijavitelju in povzrocitelju ter vsebina prijave,
porocilo vodstvu in evidenni podatki pa se hranijo deset (10} let.



VIl. NALOGE ZAUPNIKA IN ZASCITA PRUAVITELIA
7. ¢&len

Zaupnik obravnava prijavo skrbno, zaupno in samostojno ter pri tem ni vezan 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 pomo¢ in informacije, potrebne za njegovo delo. Zaupnik podatke, s katerimi se seznani,
uporablja le za namene obravnave prijave in odprave krsitve.

Zaupnik opravlja naloge, ki jih dolo¢ata 10. élen ZZPri, vkljuéno s svetovanjem in pomocjo prijavitelju
pred povracilnimi ukrepi, in ta pravilnik.

Prijavitelj lahko zaprosi zaupnika za pojasnila glede zasCite v primeru prepovedanih povracilnih

ukrepov, kot je doloéena v 7. poglavju ZZPri.

Vill. POSTOPEK OBRAVNAVE NOTRANJE PRIJAVE

8. clen

Zaupnik prijave obravnava po vrstnem redu njihovega prejema.

8.1 Predhodni preizkus

Zaupnik prijavo preizkusi tako, da preveri, ali so izpolnjene predpostavke iz 5. ¢lena ZZPri. V zvezi s tem
v roku sedmih dni izpolni kontrolni seznam iz Priloge 1 tega pravilnika.

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

Kadar so podane vse predpostavke, zaupnik prijavitelju v sedmih dneh od prejema sporof€i, da je prijavo
sprejel v obravnavo.
Obvestilo se poslje na naslov ali nacin, ki ga je navedel prijavitelj, tudi e gre za anonimno prijavo.

Kadar je Ze ob sprejemu ustne prijave o€itno, da prijave ni mogoce 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.

8.2 QObravnava prijave

Zaupnik ima obveznost informiranja prijavitelja glede moZnosti notranje ali zunanje prijave in javnega
razkritja ter zaicite pred in v primeru povracilnih ukrepov.



Zaupnik prijavo pregleda in ugotovi, katera oseba v 05 3entjernej ali njeni podruznieni $oli je pristojna
za odpravo kriitve, na katero se nanasa prijava. Vodjo pristojne enote seznani z opisom prijavijene
kriitve ter svojimi predlogi ukrepov. V obvestilu oznadéi, da gre za obravnavo prijave po ZZPri, ter dolodi
rok za povratno informacijo glede izvedenih ali predlaganih ukrepov za odpravo kriitve in zoper
kriitelja.

Zaupnik lahko po lastni oceni ali na predlog vodje enote za odpravo kriitve opravi pogovor s
prijaviteljem z namenom ugotovitve okoliicin, pomembnih za opredelitev in odpravo kriitve.

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

porotilo vodstvu. V porotilu opiSe prijavljeno krsitev, predlagane in izvedene ukrepe za njeno odpravo
ter oceni tveganje prihodnjih kréitev. V porocilu ne sme navesti podatkov o prijavitelju ali kriitelju.

Zaupnik na podlagi pisnega poziva ravnatelja pripravi poro€ilo o prijavi Ze pred potekom roka iz
prejénjega odstavka.

IX. LETNO POROCILO
9, clen

Zaupnik do 1. februarja za prejénje leto pripravi osnutek statisticnega porocila z vsebino, ki je v skladu
s trinajstim odstavkom 9, €lena ZZPri.

Zaupnik pripravi tudi letno porotilo vodstvu s kratkim opisom prijavljenih kritev in podatkom o
utemeljenosti prijave ter z izvedenimi ukrepi in priporocili za prepre¢evanje prihodnjih kriitev.

X. ZUNANJA PRIJAVA V PRIMERU NEUCINKOVITOST! NOTRANJE PRIJAVNE POTI

10. élen

Prijavitelj lahko poda zunanjo prijavo pristojnemu organu za zunanjo prijavo iz 14. €lena ZZPri, e meni,
da notranje prijave ne bi bilo mogoce ucinkovito obravnavati ali da v primeru notranje prijave obstaja
tveganje povradilnih ukrepov.
Prijavitelj lahko kriitev javno razkrije pod pogoji iz ZZPri.

Xi. INFORMIRANJE ZAPOSLENIH IN DRUGIH OSEB V DELOVNEM OKoOUU

ZAVEZANCA

11. clen

Zaupnik obveica zaposlene preko sluZbene e-poste ali spletne zbornice.



Xi. POSODABLIANJE DOKUMENTA

12. élen

Skrbnik tega pravilnika je:
- Klavdija Kranjec.

Spremembe in dopolnitve tega pravilnika se sprejmejo na enak nacin kot pravilnik.

XIlIl. ZACETEK VELJAVNOSTI IN OBJAVA
13. ¢len

Pravilnik zacne veljati 23. 5. 2023.

Ta interni pravilnik s prilogami se poslje na slubene e-naslove 2aposlenih, objavi se na oglasnih deskah
- spletna zbornica, kuhinja, Cistilci in hisniki in je dostopen tudi v tajnistvu Sole. ;
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Datum: 22. 5. 2023

Stevilka: 007-1/2023-3 \/

Priloge:
1. Kontrolni seznam 2a predhodni preizkus prijave
2. Obrazec - Notranja prijava kriitve predpisa v delovnem okolju po ZZPri



Priloga 1

Kontrolni seznam za predhodni preizkus prijave

1.
2.

bl

Prijavitelj je fizitna oseba.

Prijavitelj je zaposlen v 03 Sentjernej ali na PO3 Orehovica, oziroma je prostovoljec, pripravnik,
pogodbeni delavec, Student, sodeluje v razpisnih postopkih v viogi kandidata, opravlja funkcijo
v organih 3ole, oziroma drugace sodeluje v dejavnosti Sole ali dela pod nadzorom in vodstvom
zunanjih izvajalcev, podizvajalcev ali dobaviteljev, ne glede na pladilo in ne glede na to, ali se
je razmerje Ze koncalo ali se Sele vzpostavlja s postopkom zaposlovanja ali pogajanji pred
podpisom pogodbe.

Prijavitelj prijavlja kriitev oziroma sum o dejanski ali morebitni kritvi predpisov, ki se je ali se
bo zelo verjetno zgodila v organizaciji.

Domnevna kriitev se je zgodila v O35 Sentjernej ali v povezavi z delovanjem 03 in/ali njene
podruznicne Sole.

Prijava ni oitno neutemeljena.

Prijavljena krsitev Se traja oziroma je prenehala pred manj kot dvema letoma.
Zaupnik prijave ne obravnava, e niso izpolnjeni pogoji iz prejSnjega odstavka ali ce
presodi, da obravnava ne bi bila smotrna, ker krsitev ni imela posledic, ker posledic ni
vec ali so neznatne.



Priloga 2
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PRVOMAISKA CESTA 9
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NOTRANIA PRIJAVA KR3[TVE PREDPISA V DELOVNEM OKOLU PO ZZPRI

Hvala za vaso odlo€itev za prijavo kriitve predpisa v vaiem delovnem okolju v skladu z Zakonom o za&éiti
prijaviteljev {https://www.uradni-list.si/glasilo-uradni-list-rs/vsehina/2023-01-0301/zakon-o-zasciti-
prijaviteljev-zzpri). Prijavo lahko poda le fiziéna oseba in jo poslje na naslov za prijave v organizaciji (glej notranji
akt). Ta prijava ni namenjena kriitvam, ki so se zgodile zunaj vasega delovnega okolja, ter npr. resevanju sporov
s sodelavci, mobingu in podobno.

Vao prijavo bo obravnaval zaupnik v organizaciji in vam po potrebi nudil pomot v primeru povratilnih ukrepov
delodajalca. Prijava bo obravnavana v postopku, kot je opredeljen v notranjem aktu.

Ce tako zelite, lahko prijavo podate anonimno, brez razkritja svojih osebnih podatkov. Ce Zelite prejeti povratno
informacijo, pa morate navesti, na kateri naslov oziroma nacin jo Zelite prejeti.

Ce notranje prijave ni mogoce ucinkovito obravnavati, lahko podate zunanjo prijavo pristojnemu organu (14. len
ZZPri).

PODATKI O PRUAVITELIU

Zaposlen ali druga povezava z Ime in priimek: Anonimna prijava: DA
delovnim okoljem: {oznacite DA, ¢e podajate
anonimno prijavo)

Kontaktni naslav za povratne informacije, ée jih anonimni prijavitelj Zeli (neobvezno za anonimno prijavo):

Naslov:

E-poita:

Telefon:

Drugi kontaktni podatki:

Pristojni organ za zunanjo prijavo ne sme razkriti vaSe identitete. Razkritje identitete brez vaiega soglasja je v
ZZPri dologeno kot prekriek. Organ, ki bo obravnaval vao prijavo, vas lahko zaradi utinkovite obravnave kriitve
naknadno kontaktira.

Ce tako Zelite, lahko prijavo podate anonimno, brez razkritja svojih osebnih podatkov. Za prejem povratnih
informacij o obravnavi anonimne prijave, prosima, da navedete, na kateri naslov oziroma nacin jo Zelite prejeti.

i PODATKI O KR3ITVI

Krsitev se nana3a na delovno okolje v organizaciji prijavitelja (naziv Cas zacetka, trajanja in konca kriitve:
organizacije):

Podatki o kriitelju:

Qpis krsitve {kaj, kdaj, kje):
Navedite krieni predpis ter tudi morebitne priée in dokumente ali druge dokaze, ki podpirajo va3e trditve, npr. e-
poitno komunikacijo ali dokumentarne dokaze:




I

Prijavitelj do zaitite po ZZPri ni upravigen, e je prijavo podal dve leti ali veé po prenehanju kriitve.

ZASCITA PRED POVRACILNIMI UKREPI
Nekateri prijavitelji tvegajo tudi povratilne ukrepe, maséevanje s strani vodstva ali sodelavcev.
Ce je takéno tveganje podano tudi v vaiem primeru, izpolnite spadnjo rubriko. i

Ali obstaja tveganje povracilnih ukrepov zaradi Ali potrebujete pomoc in za¢ito pred povragilnimi ukrepi
prijave (19. Elen 2ZPri)? (10. Clen 2ZPri)?
DA/NE —  Informacije o pravnih moznostih;
- potrdilo o vioZeni prijavi;
Ce da, prosimo, navedite, za katere povradilne - dokazila iz postopka s prijavo;
ukrepe obstaja tveganje: - drugo:

Povradilni ukrepi so praviloma posledica podane notranje (ali zunanje) prijave. Lahko vkljuéujejo odpustitev,
premestitev, zniZanje place, pa tudi disciplinske ukrepe, pritisk ali ustrahovanje. Kot povracilni ukrep se itejeta
tudi groZnja s povratilnim ukrepom ali poskus povracilnega ukrepa.

INFORMACIJE O OBRAVNAVI PRIJAVE ,
Vaso prijavo bo obravnaval zaupnik. V obravnavo bodo po potrebi vkljuéene tudi druge osebe, ki bodo lahko seznanjene
z vsebino prijave, vada identiteta pa jim ne bo razkrita.

Zaupnik vas bo v skladu z ZZPri obvestil:
= vsedmih dneh pa prejemu prijave o tem, ali jo bo abravnaval;
- v treh mesecih o stanju postopka s prijavo;
- ob zaklju¢ku obravnave o izvedenih ukrepih in izidu postopka.

Ce menite, da je bilo storjeno kaznivo dejanje, predlagamo, da podate ovadbe na policijo ali driavno tofilstvo.

Ce iz prijave izhaja sum storitve kaznivega dejanja, za katerega se storilec preganja po uradni dolznosti, jo je organ za
zunanjo prijavo v skladu s 145. élenom Zakona o kazenskem postopku dolZan naznaniti driavnemu toZilstvu ali policiji.

POTRDITEV RESNIENOST}

Potrjujem, da so informacije v tej prijavi resniéne, prijavo podajam v dobri veri in sem seznanjen, da je neresniéna
prijava lahko prekriek po 28. Elenu ZZPri, 2a katerega je zagroZena globa od 400 do 1.200 EUR.




