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Stevilka: 007-1/2023/13
Datum: 15. 5. 2023

Na podlagi 14. odstavka 9. ¢lena Zakona o zas€iti prijaviteljev - ZZPri (Ur. 1. RS, st. 16/2023) ravnatelj
zavoda Gimnazija in srednja Sola Kocevje dne 15. 5. 2023 izdajam

PRAVILNIK

O NOTRANJIH VARNIH POTEH PRIJAVE KRSITEV PREDPISOV

L SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
(namen pravilnika)

S tem pravilnikom se z namenom za$Cite javnega interesa v skladu z ZZPri doloca notranjo varno pot
za prijavo krsitev predpisov, za katere so posamezniki izvedeli v delovnem okolju, in se opredeli zlasti:

1. zaupnika za prejem in obravnavo notranjih prijav kritev predpisov;

2. elektronski naslov, telefonsko Stevilko za prejem prijav;

3. postopek prejema notranje prijave in njene obravnave;

4. ukrepe za preprecitev dostopa nepooblasc¢enim osebam do informacij o prijavitelju in drugih vsebin
iz evidence prijav;

5. obvescanje notranjih organizacijskih enot, odgovornih za odpravo krsitve, nacin seznanitve vodstva
o obravnavi prijave;

6. na¢in informiranja zaposlenih in drugih oseb v delovnem okolju zavoda o vsebinah iz petnajstega
odstavka 9. ¢lena ZZPri (zagotovitev informacije o vseh poteh prijavljanja (suma) krsitev);

7. dosegljivosti tega akta za informiranje zaposlenih in drugih oseb;

8. letnem porocanju KPK o primerih prijav krsitev;

Zavod kot zavezanec dolo¢a tak postopek obravnave prijave o krSitvah predpisov, ki omogocCa
popolnost, celovitost in zaupnost informacij ter nepooblas¢enim osebam zavoda prepreci dostop do
vsebine prijav, podatkov o prijavitelju in o osebah, ki jih prijava zadeva.

2. ¢len
(uporaba pravilnika)

Prijava s¢ lahko nanaSa na krSitve predpisov, ki veljajo v Republiki Sloveniji. Po ZZPri se ne izvaja
prijava krsitev, kadar se uporablja zakon, ki ureja kazenski postopek, in zakon, ki ureja varstvo tajnih
podatkov (razen kadar zakon tako doloca).

Ta pravilnik velja za vse zaposlene v zavodu in ¢lane organov zavoda (dalje: zaposleni) ter druge osebe,
ki so opredeljene v 4. ¢lenu tega pravilnika pod pojasnilom pojma: »Delovno in podobno razmerje«.

Kot zaposleni v zavodu se Stejejo delavei s sklenjeno pogodbo o zaposlitvi ter druge osebe, ki na kateri
od drugih pravnih podlag opravljajo storitve za zavod.
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3. ¢len
(prijavitelj v zavodu)

Prijavitelj ali prijaviteljica (v nadaljnjem besedilu: prijavitelj) je v zavodu zaposleni, ki prijavi ali javno
razkrije informacije o krsitvi, pridobljene v svojem delovnem okolju.

Prijavo krsitve poda, ¢e na podlagi utemeljenih razlogov meni, da so informacije o krsitvah ob prijavi
resni¢ne. Prijavo lahko (pod za$¢ito) poda v dveh letih po prenchanju krsitve.

Zaposleni kot prijavitelj poda informacijo o kr$itvi z uporabo notranje poti za prijavo, razen kadar zakon
doloca drugace.

4. ¢len
(pomen izrazov iz ZZPri)

Za potrebe izvajanja tega pravilnika se povzema opredelitev pojmov iz ZZPri, in sicer:

Zaupnik ali zaupnica je ena ali ve¢ zaupanja vrednih oseb ali notranja organizacijska enota za prejem
in obravnavo notranjih prijav.

Oseba, ki jo prijava zadeva, je fizicna ali pravna oseba, ki je v prijavi ali javnem razkritju navedena
kot oseba, ki jo prijavitelj bremeni krsitve ali je s to osebo povezana.

Prijava je ustno ali pisno sporocanje informacij o krsitvah v delovnem okolju v zasebnem ali javnem
sektorju.

Notranja prijava je prijava znotraj pravnega subjekta v zasebnem ali javnem sektorju, pri katerem je
krSitev nastala.

Zunanja prijava je prijava organom za zunanjo prijavo.

Javno razkritje je dajanje informacij o krsitvi v delovnem okolju na voljo javnosti.

Informacija o krSitvi je informacija, vkljucno s podlago za sum, o dejanski ali morebitni krsitvi
predpisov, ki se je ali se bo zelo verjetno zgodila v organizaciji, s katero je ali je bil prijavitelj v delovnem
in podobnem razmerju, ter o poskusu prikrivanja tak$ne krsitve.

Delodajalec je pravna ali fiziCna oseba, pri kateri je prijavitelj v delovnem in podobnem razmerju.
Delovno in podobno razmerje je delovno razmerje, lahko pa tudi razmerje zunaj delovnega razmerja,
¢e gre za prostovoljstvo, pripravnistvo, vajenistvo, pogodbeno delo, studentsko delo, sodelovanje v
razpisnih postopkih v vlogi kandidata, opravljanje funkcije, izvrSevanje upravicenj, nalog in pooblastil
delniCarja, ¢lana nadzornega ali upravnega organa subjekta, kot tudi vsako drugo sodelovanje v
dejavnosti pravne ali fizine osebe, ki jo izvajajo samozaposlene osebe na podlagi pogodbe, ali delo pod
nadzorom in vodstvom zunanjih izvajalcev, podizvajalcev ali dobaviteljev, ne glede na placilo in ne
glede nato, ali se je razmerje ze koncalo ali se Sele vzpostavlja s postopkom zaposlovanja ali s pogajanji
pred podpisom pogodbe.

Delovno okolje je sedanje ali preteklo delovno in podobno razmerje v zasebnem ali javnem sektorju, v
okviru katerega posameznik pridobi informacije o krsitvi in v okviru katerega bi lahko tak posameznik
utrpel povracilne ukrepe, ¢e bi tako krsitev prijavil.

Povradilni ukrep je vsako neposredno ali posredno dejanje ali opustitev dejanja v delovnem okolju, ki
je posledica notranje ali zunanje prijave ali javnega razkritja in ki povzro¢i ali lahko povzroéi prijavitelju
neupraviceno skodo.
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5. ¢len
(obveznost obvescanja o prijavah)

Zavod do vsakega 1. marca tekocCega leta za prejSnje leto na elektronskem obrazcu Komisiji za
preprecevanje korupcije — KPK poroca o stevilu prejetih, anonimnih in utemeljenih prijav ter o Stevilu
obravnavanih povracilnih ukrepov in sporoci podatek o zaupniku.

Predlog porocila iz prej$njega odstavka pripravi za zavod notranji zaupnik najkasneje do 1. februarja in
ga predlozi vodstvu zavoda.

II. DOLOCBE O VARNIH POTEH ZA OBVESCANJE — PRIJAVLJANJE KRSITEV
PREDPISOV V ZAVODU

6. Clen
(dolocitev notranjega zaupnika)
Zavod doloca notranjega zaupnika za prejem in obravnavo notranjih prijav krsitev predpisov.

Za zaupnika se ob sprejemu tega akta dolo¢a ga. Taja Sebalj, zaposlena na delovnem mestu uéiteljice
matematike.

V primeru potrebe po spremembi doloCitve notranjega zaupnika (prenehanje delovnega razmerja,
naknadna nezdruzljivost nalog ipd.) ravnatelj s sklepom dolo¢i novega notranjega zaupnika.

O dolocitvi notranjega zaupnika se obvesti zaposlene preko obiCajnih poti za obvescanje zaposlenih
(sluzbeni elektronski naslov, oglasne deske zavoda v zbornici).

V primeru potrebe zaradi obsega dela ravnatelj z odredbo doloCi ustreznega delavca za izvajanje
administrativne pomoc¢i notranjemu zaupniku.

Za odrejenega delavca za izvajanje administrativne pomoci notranjemu zaupniku veljajo enaka pravila
za zagotavljanje prepovedi razkritja prijavitelja in zaupnosti kot za notranjega zaupnika.

7. ¢len
(varna notranja pot za prejem in evidentiranje prijav)

Za posredovanje, prejemanje notranjih prijav krsite ter evidentiranje zavod dolo¢a naslednje varne poti:

1. elektronski naslov: zaupnik@gssk.si,

2. telefonsko $tevilko: 01-372-72-47 (ga. Taja Sebalj),

3. naslov za posredovanje prijave ter Sifro za oznacitev na posiljki, ki zagotavlja zaupnost,

4. prostor — pisarno, kjer notranji zaupnik opravlja svoje delo za osebno izroCitev prijave, ter Casovni
okvir prejemanja prijav.

Varna pot preko elektronskega naslova (dalje: e-poste) se zagotavlja z zaupno dodelitvijo gesla
notranjemu zaupniku za odpiranje elektronskega predala za dodeljeni elektronski naslov. Geslo mu
dodeli delavec zavoda, pooblascen za racunalnisSko-informacijsko podporo zavodu (vzdrzevalec ucne
tehnologije). Obvestilo o geslu preda proti podpisu imenovanemu notranjemu zaupniku, kopijo pa v
zapecateni kuverti hrani v ognjevarni omari, v kateri se hranijo dokumenti za podrocje kadrov.
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Ob vsaki spremembi notranjega zaupnika se dolo¢i novo geslo in izro¢i po enakem postopku, kot je
dolocen v prej$njem odstavku.

Notranjemu zaupniku se za potrebe urejanja zadev v okviru tega pravilnika zagotavlja telefonska
stevilka, s katero ze razpolaga za sluzben potrebe, ter se mu v tem okviru zagotovi vecji obseg placila
stroskov v skladu s pravili zavoda za uporabo sluzbenih mobilnih telefonov.

Naslov za posredovanje pisne prijave preko navadne poste o krsitvi je: Gimnazija in srednja Sola
Kocevje, Ljubljanska cesta 12, 1330 Kocevje. Prijavitelj mora na zaprto posiljko na levi strani kuverte
obvezno navesti Sifro: »PKP - Prijava po ZZPri«.

Prijavitelj na posiljki ne navede svojega imena.

Delavec zavoda, pooblascen za sprejem poste, posiljko z oznaceno $ifro iz prejSnjega odstavka ne odpre,
pac pa jo evidentira v evidenci prejete poste kot posto z oznako Sifre iz prej$njega odstavka ter nato
posto isti dan izro¢i notranjemu zaupniku proti podpisu potrdila o prevzemu poste. Ce zaupnik ni
dosegljiv, se posiljka hrani v ognjevarni omari do dosegljivosti zaupnika.

Notranji zaupnik sprejema prijave po ZZPri tudi osebno v pisarni (po predhodnem narocilu po telefonu
ali e-posti), kjer opravlja naloge s podrocja svojega delovnega mesta. Naloge izvaja enkrat tedensko, in
sicer takrat, ko praviloma nima zadolZzitev s podro¢ja nalog delovnega mesta (po predhodnem narocilu
po telefonu ali e-posti), razen Ce nujne potrebe organizacije dela zahtevajo njegovo delovno
angaziranost.

V Casu izvajanja opravil s prijavami je notranji zaupnik v pisarni sam oziroma mora poskrbeti, da druge
osebe (razen morebitno dodeljen delavec za administrativno pomoc¢), nimajo vpogleda oziroma ne
morejo videti in sliSati njegovega pogovora s prijaviteljem.

8. ¢len
(postopek podaje in prejema notranje prijave ter evidenca prijav)

Prijavitelj lahko po izbrani varni poti iz prej$njega ¢lena poda prijavo krsitve pisno ali ustno, s podpisom
ali anonimno. Prijave se praviloma podajo na obrazcu, ki je dosegljiv na spletni srani zavoda
(www.gssk.si/Zascita prijaviteljev). K prijavi prilozi dokaze glede krsitve, s katerimi razpolaga.

Za potrebe ugotovitve, ali obstaja zatrjevana krsitev v prijavi, je potrebno v prijavi krsitev konkretizirati
in podati dovolj konkretnih podatkov glede vrste krsitve (v okviru predpisov, zavezujocih za zavod,
krsitelja, navedbe, kdaj se bi naj krsitev storila, zgodila idr.).

Notranji zaupnik prejeto prijavo natisne (Ce je podana preko e- poste), o ustni prijavi (preko telefona ali
osebno) naredi uradni zaznamek z zapisom vseh podatkov v skladu s pravili iz 7. ¢lena ZZPri.

V primeru, da prijavitelj prijavo poda ustno (osebno ali po telefonu), 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 poslje.

Vse prejete prijave zaupnik evidentira v evidenci prejetih prijav v skladu s pravili iz 7. ¢lena ZZPri
(Stevilka zadeve, osebno ime ali psevdonim, postni naslov, naslov elektronske poste, telefonska Stevilka
ali drugi naslovi za navezavo stika, datum prejema prijave, delovno podrocje krsitve, gradivo, ki so ga
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predlozile navedene osebe, in gradivo, ki je nastalo v postopku obravnave prijave, datum potrditve
prejema prijave, datum povratne informacije prijavitelju, datum porocila vodstvu), s katero razpolaga le
on in jo skupaj s prijavami hrani v za to doloceni zaklenjeni ognjevarni omari, elektronsko pa pod Sifro
na svojem racunalniku. Zaupnik o prejeti elektronski prijavi obvesti delavca zavoda, pooblasenega za
sprejem poste, da le-ta prijavo kot prejeto posiljko evidentira v evidenci prejete poste kot posto z oznako
sifre iz 7. €lena tega akta. Pri tem ne razkrije prijavitelja in oseb, ki jih prijava zadeva.

Notranji zaupnik tudi v ¢asu obravnave prijave in po njej izvaja ukrepe za prepreCitev dostopa
nepooblasenim osebam do informacij o prijavitelju in drugih vsebin iz prijave ter evidence prijav.

9. ¢len
(postopek obravnave prijave)

Notranji zaupnik preizkusi in obravnava prijavo krsitve v skladu s pravili 11. in 12. ¢lena ZZPri in ob
upostevanju vseh drugih pravil zakona.

Vsebino prijave glede zatrjevanih krSitev z vsemi navedbami ter morebitnimi dokazi prijavitelja, ki
utemeljujejo upravicen sum za krsitev, nemudoma posreduje vodstvu zavoda, in sicer brez osebnih
podatkov prijavitelja oziroma drugih podatkov v prijavi, ki bi omogocili neposredno ali posredno
sklepanje o identiteti prijavitelja.

Identiteto prijavitelja sme razkriti le, e prijavitelj s tem izrecno pisno soglaSa (1. odst. 6. ¢lena ZZPri).
Notranji zaupnik (in morebitni dodeljeni delavec za administrativno pomo¢) mora ves Cas izvajanja
opravil v skladu s tem pravilnikom in ZZPri zagotavljati izvajanje prepovedi razkritja identitet in
zaupnosti v skladu s 6. ¢lenom in 13. odstavkom 9. ¢lena (zaupnost podatka o osebah, ki jih prijava
zadeva) ter drugimi dolo¢bami ZZPri.

Vodstvo zavoda preu¢i navedbe o zatrjevani krsitvi ter razisCe utemeljenost prijave krsitve. Za
obravnavo prijave lahko pooblasti tudi drugo osebo, ki razpolaga s potrebnim znanjem. V primeru
ugotovljene krsitve predpisa, ki se navaja v prijavi, ravna v skladu s pravili za odpravo krsitev za
ustrezno podrocje. Tudi vodstvo zavoda zavezujejo vsa pravila glede prepovedi razkrija identitet in
zaupnosti ter glede zasCite prijavitelja v skladu s 6., 7. in 12. ¢lenom ter drugimi dolo¢bami ZZPri, v
kolikor bi bilo v skladu z zakonom seznanjeno z identiteto prijavitelja.

Vodstvo zavoda o ugotovitvi utemeljenosti prijave oziroma neutemljenosti prijave krsitve obvesti
notranjega zaupnika, ki navedeno ustrezno evidentira v evidenci prijav za nadaljnje potrebe oblikovanja
letnega porocila o prijavah krsitev v skladu s 7. ¢lenom ZZPri.

10. ¢len
(informiranje zaposlnih)

Vodstvo zavod 3 (tri) dni po sprejetju tega akta z njim obvesti zaposlene pisno preko sluzbene ¢ -poste
ali osebno proti podpisu. Ob vsaki novi zaposlitvi seznani vsakega novega delavca tudi s tem aktom.

Vodstvo zavoda informira zaposlene in druge osebe v delovnem okolju zavoda o vsebinah iz 15.
odstavka 9. ¢lena ZZPri (zagotovitev informacije o vseh poteh prijavljanja (suma) krsitev) na spletni
strani na povezavi: www.gssk.si/Zascita prijaviteljev in/ali s povezavo do Uradnega lista RS, v katerem
je objavljen ZZPri.

Ta akt je za potrebe informiranja zaposlenih in drugih oseb vedno dosegljiv v tajnistvu zavoda in na
spletni strani zavoda na povezavi: www.gssk.si/Zascita prijaviteljev.
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11. ¢len
(zacetek veljavnosti pravilnika)

Ta pravilnik zacne veljati 8. (osmi) dan po objavi na oglasni deski zavoda.
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Priloge:

Priloga 1: Kontrolni seznam za predhodni preizkus prijave

Priloga 2: Informiranje o zasciti prijaviteljev

Priloga 3: Zascita prijaviteljev

Priloga 4: Notranja prijava kritve predpisa v delovnem okolju po ZZPri (obrazec)



