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Na podlagi dolo¢b Zakona o za$titi prijaviteljev, ravnatelj Gimnazije Ptuj, Volkmerjeva cesta
15, 2250 Ptuj (v nadaljevanju: zavezanec) izdaja

PRAVILNIK
o notranji poti za prijavo krsitve predpisov in za§¢iti prijaviteljev

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

(namen in vsebina pravilnika)

(1) S tem pravilnikom se dolo¢a nacin in postopek prijave krsitve predpisov, ki veljajo na
obmo¢ju Republike Slovenije, za katere so posamezniki izvedeli v delovnem okolju.

(2) Pravilnik dolo€a notranjo pot za prijavo, imenovanje in delovanje zaupnika, kontaktne
podatke za prejem prijav, postopek prejemanja notranje prijave in njene obravnave,
ukrepe za prepreditev dostopa nepooblas¢enim osebam do informacij o prijavitelju in
drugih vsebin iz evidence prijav, obve$¢anje notranjih organizacijskih enot, odgovornih za
odpravo krditve, nain seznanitve vodstva o obravnavi prijave ter nacin informiranja
zaposlenih in drugih oseb v delovnem okolju zavezanca.

(3) Odgovorna oseba, vodstvo, zaposleni, delavci oziroma vse osebe, ki so vkljucene v
delovni proces zavezanca, morajo spostovati dolocila Zakona o zas(iti prijaviteljev ter
dolotila drugih predpisov, zavezujocih aktov in pogodb, ki urejajo posamezno podrocje
dela ter vsebino tega pravilnika.

2. ¢len

(pomen izrazov)

(1) V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo slede¢ pomen:

- Prijava je ustno ali pisno sporoganje informacij o krditvah v delovnem okolju v
zasebnem ali javnem sektorju;

- Notranja prijava je prijava znotraj pravnega subjekta v zasebnem ali javnem
sektorju, pri katerem je kriitev nastala;

- Zunanja prijava je prijava organom za zunanjo prijavo;

- Javno razkritje je dajanje informacij o kr3itvi v delovnem okolju na voljo javnosti;

- Informacija o kréitvi je informacija, vkljuéno s podlago za sum, o dejanski ali
morebitni kritvi 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 takSne krsitve;

Gimnazija Ptuj je vpisana pri Okroznem sodigtu Ptuj, vloZna stevilka 10972500,
mati¢na stevilka 1636855000, davéna Stevilka 31808093, transakeijski racun 01100-6030725840




Gimnazija Ptuj
Volkmerjeva cesta 15
2250 Ptuj

Slovenija

T+386 (0)2 748 28 10
E+386 (0)2 748 28 28
Www.gimptuj.si

GIMNAZIJA info@gimptuj.si

TR

Prijavitelj ali prijaviteljica (v nadaljevanju: prijavitelj) je fizicna oseba, ki prijavi ali
javno razkrije informacije o krsitvi, pridobljene v svojem delovnem okolju
Delodajalec je pravna ali fizitna oseba, pri kateri je prijavitelj v delovhem 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 upravi¢enj, nalog in pooblastil
delnicarja, ¢lana nadzornega ali upravnega organa subjekta, kot tudi vsako drugo
sodelovanje v dejavnosti pravne ali fizicne 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 na to, 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;

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

Posrednik ali posrednica (v nadaljnjem besedilu: posrednik) je fizictna oseba, ki
pomaga prijavitelju v postopku prijave v delovnem okolju in pomoc katere bi
morala biti zaupna;

Povezane osebe so osebe, ki so ali bi lahko utrpele povracilne ukrepe v delovnem
okolju zaradi povezave s prijaviteljem, kot so sodelavci ali sorodniki prijavitelja,
ter pravni subjekti, ki so v lasti prijavitelja, za katere prijavitelj dela ali so z njim
drugacle povezani v delovnem okolju;

Zaupnik ali zaupnica (v nadaljnjem besedilu: zaupnik) je ena ali ve¢ zaupanja
vrednih oseb ali notranja organizacijska enota za prejem in obravnavo notranjih
prijav;

Nadaljnje ukrepanje je vsak ukrep, ki ga sprejme zaupnik, uradna oseba organa za
zunanjo prijavo ali Komisija za preprecevanje korupcije, da se ugotovi toénost
navedb iz prijave in ukrep za obravnavo prijavljene krsitve;

Povracilni 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 povzrodi ali lahko povzroci prijavitelju neupravi¢eno Skodo.
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Il.  ZAUPNIK

3. dlen

(imenovanje zaupnika in/ali notranje organizacijske enote)

(1) Kot zavezaneca za vzpostavitev notranje poti za prijavo bomo izmed zaposlenih
imenovali najmanj enega zaupnika, lahko tudi njegovega namestnika ali notranjo
organizacijsko enoto.

(2) Za prejem in evidentiranje prijav lahko dolo¢imo tudi administrativno osebje ali
informacijsko podprt nacin prejema in evidentiranja prijav.

(3) Imenovanja in doloditve iz prvega in drugega odstavka tega clena bomo izvedli s
posebnim sklepom. Sklep bo dostopen na obiCajnem mestu pri zavezancu.

4. ¢len

(naloge zaupnika)
(1) Zaupnik preizkusi in obravnava prijavo krsitve.

(2) Zaupnik prijavitelju, ki ni anonimen, da informacije o za3Citi po zakonu, o postopkih za
zunanjo prijavo organom za zunanjo prijavo in, kadar je ustrezno, ustanovam, organom,
uradom ali agencijam Evropske unije ter informacije o nevladnih organizacijah, ki
delujejo na podrocju zascite prijaviteljev.

(3) Zaupnik prijavitelju, ki je deleZen povracilnih ukrepov, nudi informacije o pravnih
mozZnostih in mu pomaga v upravnih in sodnih postopkih zaradi povracilnih ukrepov tako,
da mu izda potrdilo o vloZeni prijavi, zagotovi dokazila iz postopka s prijavo, ki jih
prijavitelj potrebuje v nadaljnjih postopkih v zvezi s povracilnimi ukrepi in podobno.
Zaupnik se lahko glede zas¢itnih ukrepov posvetuje s Komisijo za preprecevanje
korupcije.

(4) Zaupnik sodeluje z organom za zunanjo prijavo, kadar je to potrebno zaradi obravnave
prijave pred zaupnikom ali organom za zunanjo prijavo.
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. PREJEMANIJE NOTRANJIH PRUAV

5. ¢clen

(kontaktni podatki za prejem prijav)

(1) Notranja pot se vzpostavi z doloditvijo posebnega elektronskega naslova in telefonske
Stevilke ali drugih kontaktnih podatkov oz. druge prijavne poti.

(2) Nacin in kontaktne podatke iz prvega odstavka tega Clena bomo doloéili s posebnim
sklepom.

6. clen
(postopek prejemanja prijave)
(1) Prijavitelj lahko poda ustno ali pisno objavo.

(2) Pisno prijavo se praviloma poda na obrazcu, ki je dostopen pri zavezancu in je priloga
tega Pravilnika.

(3) Ustna oz. telefonska prijava se evidentira z zapisom njene vsebine oziroma se s
predhodnim soglasjem prijavitelja lahko posname in dokumentira, ¢e je to tehnicno
mogoce. Prijavitelju se omogodi, da preveri, popravi in s svojim podpisom potrdi zapis
ustne prijave, ¢e to zeli.

(4) Za prejem prijav lahko s posebnim sklepom dolo¢imo zunanjega ponudnika storitve
prejemanja prijav. Zunanji ponudnik lahko prijavitelju zagotavlja tudi informacije o
nacinu uporabe notranjih poti za prijavo. DolZan je upo3tevati dolocbe tega zakona glede
varovanja identitete prijavitelja in dolocila zakonodaje o varstvu osebnih podatkov ter
poslovnih skrivnosti.

7. dlen

{evidenca prijav in obdelava osebnih podatkov)

(1) Prijava se evidentira v evidenci prijav , tako da se upo3teva prepoved razkritja identitete
prijavitelja in zaupnost.

(2) Evidenca prijav v elektronski ali dokumentarni obliki vsebuje podatke o prijavitelju,
posredniku, povezanih osebah, osebi, ki jo prijava zadeva, in osebah, ki lahko pomagajo
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pri preiskavi prijavljene krsitve (osebno ime ali psevdonim, postni naslov, naslov
elektronske poste, telefonsko 3tevilko in druge naslove za navezavo stika), gradivo, ki so
ga predloZile navedene osebe, in gradivo, ki je nastalo v postopku obravnave prijave,
vkljuéno s posnetkom oziroma zapisom klica ali pogovora iz prej$njega odstavka.

Ce drug zakon ne dolo¢a drugace, se podatki v evidenci prijav hranijo pet let po koncu
postopka. Po poteku roka hrambe se osebni podatki iz prejSnjega odstavka in vsebina
prijave unicijo. Osebni podatki, za katere je ocitno, da niso potrebni za obravnavo prijave,
se ne zhirajo. Ce se tak3ni podatki zberejo pomotoma, s€ brez nepotrebnega odlasanja
izbriSejo.

8. clen
(preizkus prijave)

Zaupnik po prejemu prijave to evidentira in preizkusi, ali so izpolnjeni pogoji za njeno -
obravnavo. Prijava je ustrezna, kadar jo je podala fizitna oseba, kadar se nanasa na
informacije o kritvi predpisov, ki veljajo v Republiki Sloveniji in jih je prijavitelj pridobil v
svojem delovnem okolju, kadar prijavljene informacije niso oditno neresni¢ne in kadar jo
je prijavitelj podal pred potekom dveh let po prenehanju krsitve.

Preizkus mora opraviti v sedmih dneh od njenega prejema. Ce zaupnik ugotovi, da so
pogoji za obravnavo prijave iz prvega odstavka izpolnjeni, prijavitelju izda potrdilo o
sprejemu prijave. Ce pogoji za obravnavo prijave iz prvega odstavka niso izpolnjeni (npr.
ne gre za krsitev ali je prijava prepozna), ali ¢e zaupnik presodi, da obravnava ne bi bila
smotrna, ker kréitev ni imela posledic, ker posledic ni vec ali so neznatne, prijavitelja
seznani z razlogi, zaradi katerih prijave ne bo obravnaval.

Ce je prijavitelj anonimen, se ga 0 odlogitvi zaupnika obvesti, €e je v prijavi opredelil, kam
naj se pojasnilo oziroma potrdilo poslje.

Ce zaupnik ugotovi, da pogoji z obravnavo prijave niso izpolnjeni, lahko kljub temu na
lastno pobudo ukrene, kar meni, da je potrebno za odpravo kriitve, ¢e tako presodi
zaradi teze posledic krsitve. Pri tem se varuje identiteta prijavitelja.
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(obravnavanje prijave)
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(1) Zaupnik obravnava prijavo skrbno, zaupno in samostojno ter pri tem ni vezan na navodila
v posamezni zadevi. Prijave praviloma obravnava po vrstnem redu prejema oziroma

prednostno, glede na teZo posledice kritve po njegovi presoji.

(2) Zaupnik od prijavitelja in osebe, na katero se prijava nanasa, pridobi informacije, ki so
potrebne za oblikovanje predlogov ukrepov.

(3) Ce zaupnik za odpravo kriitve ni pristojen, s prijavo in prediogi ukrepov iz prejSnjega
odstavka seznani osebe ali notranje organizacijske enote, ki so odgovorne za odpravo

kriitve.

(4) zaupnik kon&a obravnavo prijave v treh mesecih od njenega prejema s porocilom.

(5) V poro€ilu iz prej$njega odstavka tega clena navede, ali je prijava utemeljena in
predlagane ter izvedene ukrepe za prenehanje kriitve, odpravo posledic krsitve ali
preprefevanje prihodnje krsitve, svoje ugotovitve o uspednosti izvedbe predlaganih
ukrepov ter morebitne predlagane in izvedene ukrepe za za$Cito prijavitelja. Ce je prijava
neutemeljena, navede razloge za neutemeljenost.

10. dlen

(obvestilo prijavitelju)

(1) Zaupnik ob koncu obravnave prijave, najpozneje pa v treh mesecih od prejema prijave
prijavitelja obvesti o utemeljenosti prijave, predlaganih in izvedenih ukrepih in izidu
postopka. Ce postopek za odpravo krsitev 3e ni koncan, prijavitelja obvesti o stanju
postopka. Zaupnik po tem &lenu obvesti tudi anonimnega prijavitelja, ce je opredelil, kam

naj se poslje obvestilo.

(2) Ustno obvestilo prijavitelju se evidentira z zaznamkom v evidenci prijav.

IV. ZASCITNI UKREPI

11. élen

(pogoji za zascito)

(1) Prijavitelj je po zakonodaji s podrocja zas¢ite prijaviteljev upraviten do zascite, e je na
podlagi utemeljenih razlogov menil, da so bile prijavljene informacije o krsitvah ob prijavi
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resni¢ne. Do zaS¢ite je upravicen tudi prijavitelj, ki je podal prijavo anonimno, in se
kasneje razkrije njegova identiteta.

(2) Do zascite so upravi€eni tudi posredniki in povezane osebe, ¢e je verjetno, da so ali bi
lahko bili zaradi povezanosti s prijaviteljem zoper njih uvedeni povradilni ukrepi.

(3) Prijavitelj do za3¢ite ni upravicen, ¢e je podal prijavo dve leti ali ve& po prenehanju
kriitve.

12. clen
(ukrepi za zascito podatkov iz prijave)

(1) Prijava v dokumentarni obliki se hrani v zaklenjeni omari praviloma v pisarni zaupnika.’
Fizicna prijava se obravnava na nacin, kot da bi 3lo za interni tajni podatek ali poslovno
skrivnost. Prijava v elektronski obliki se hrani v informacijskem sistemu.

(2) Kot zavezanec za vzpostavitev notranje poti za prijavo lahko sprejmemo sledede
administrativne ukrepe:

- ustrezen nadzor nad shranjevanjem in obdelavo podatkov,

- doloditev oseb, pooblaséenih za dostop do prijave, in postopkov za vsakrino
kopiranje prijave,

- dolocitev postopkov za arhiviranje in unicenje prijav in podatkov iz prijave.

- izdelava ocene tveganja nepooblasc¢enega dostopa do podatkov iz prijave,

- dolocitev posebnega prostora za shranjevanje fizicnih kopih prijave in prilog,

- zagotovitev ustreznih varnih prostorov za sprejem ustne prijave in komunikacijo s
prijavitelji.

- izdelava ocene tveganja nepooblasc¢enega vdora v informacijski sistem in
shranjene podatke iz prijave,

- uporaba metod Sifriranja podatkov za shranjevanje podatkov iz prijave in
elektronsko komu nikacijo s prijaviteljem.

13. clen

(ukrepi za preprecitev dostopa do identitete prijavitelja)

(1) Nihce ne sme razkriti identitete prijavitelja brez njegovega izrecnega soglasja nikomur,
razen zaupniku, organu za zunanjo prijavo in na zahtevo drZavnemu toZilcu in sodi&¢u. To
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velja tudi za informacije, iz katerih je mogode neposredno ali posredno sklepati o
identiteti prijavitelja.

(2) V primeru razkritja identitete iz prejinjega odstavka je treba pred tem pisno obvestiti
prijavitelja o nameravanem razkritju z navedbo razlogov za razkritje.

{3) Ne glede na doloébe prvega odstavka nihce ne sme razkriti identitete prijavitelja, ¢e bi
razkritje ogrozilo Zivljenje ali resno ogrozilo javni interes, varnost ali obrambo driave.

{4) Nasa organizacija ne sme ugotavljati identitete prijavitelja.

V. OBVESCANIE
14. dlen

(obvestilo vodstvu)

(1) Zaupnik z ugotovitvami iz porodila v treh mesecih od dneva prijave poro¢a vodstvu. Pri
tem upoSteva zascito identitete prijavitelja.

-(2) Zaupnik na zahtevo vodstva pripravi porocilo o prijavi Ze pred potekom roka iz prejsnjega
odstavka.

15. clen

(informiranje zaposlenih)

(1) Kot zavezanec zaposlenim in drugim osebam v delovnem okolju zagotavljamo informacije
o nacinu uporabe notranjih poti ta prijavo in o tem pravilniku. Prav tako zagotavljamo
informacije o postopkih za zunanjo prijavo in, kadar je ustrezno, institucijam, organom,
uradom ali agencijam Evropske unije.

16. clen
(letno porocilo)

(1) Zavezanec najkasneje do 1. marca tekocega leta za prejsnje leto Komisiji za preprecevame
korupcije poroc¢a o statistiki prijav in ukrepov.
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VL. ZUNANIJA PRIJAVA IN JAVNO RAZKRITJE

17. clen
(zunanja prijava)

Ce notranje prijave ni bilo mogoce uginkovito obravnavati, ali ¢e prijavitelj meni, da v
primeru notranje prijave obstaja tveganje povradilnih ukrepov, lahko informacijo o kréitvi
poda neposredno z uporabo zunanje poti za prijavo, kot jo predvideva Zakon o za&éiti
prijaviteljev

18. clen
(javno razkritje krsitev)

Ce je prijavitelj podal notranjo ali zunanjo prijavo, pa v treh mesecih od prijave ni bil .
sprejet noben ustrezen ukrep za odpravo kriitve lahko pod dolo¢enimi pogoji javno
razkrije krsitev.

VIl. KONCNE DOLOCBE

19. clen

(seznanitev zaposlenih s pravilnikom)

(1) S pravilnikom so seznanjeni zaposleni in sodelavci pri zavezancu, tako da se pravilnik
hrani na obi¢ajnem mestu pri zavezancu in objavi na spletni strani

20. clen
(zacetek veljavnosti pravilnika)
(1) Ta pravilnik pri¢ne veljati in se zaéne uporabljati z dnem 23.5.2023.

(2) Spremembe in dopolnitve pravilnika se sprejemajo na enak nacin kot pravilnik.

Gimnazija Ptuj
Bostjan Seruga, ravnatelj

.V Ptuju, dne 23. 5. 2023

Podpis odgovorne osebe:
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