Na podlagi Stirinajstega odstavka 9. ¢lena Zakona o zasciti prijaviteliev (Uradni list RS, §t. 16/23: v
nadaljevanju: ZZPri) in 28. ¢lena Statuta Centra za usposabljanje, delo in varstvo Radovljica direktorica
CUDV Radovljica kot zavezanec za vzpostavitev notranje poti za prijavo krsitev predpisov sprejmem
dne 22.5.2023 nasledn;ji

PRAVILNIK O VZPOSTAVITVI NOTRANJE POTI ZA PRIJAVO KRSITEV PREDPISOV

1. ¢clen
CUDV Radovljica z namenom zagotovitve informacije o postopku obravnave notranje prijave po Zakonu
o zasciti prijaviteljev (Uradni list RS, §t. 69/11 — uradno precis¢eno besedilo, 158/20, 3/22 — ZDeb in
16/23; v nadaljnjem besedilu: ZZPri), ki mora omogocati popolnost, celovitost in zaupnost informacij ter
nepooblasCenim osebam zavezanca prepreciti dostop do vsebine prijav, podatkov o prijavitelju in o
osebah, ki jih prijava zadeva, sprejme naslednja pravila, dolo¢ena v tem Pravilniku.

Vodstvo CUDV Radovljica se zaveda pomena eti¢nega in zakonitega poslovanja ter se zavezuje:
- da ne bo poskusalo ugotavljati identitete prijaviteljev;
- da ne bo izvajalo povradilnih ukrepov, in prepoveduje, da bi jih izvajali zaposleni v CUDV
Radovljica;
- da bo spodbujalo zaposlene, da napake in morebitne krsitve, tudi &e gre le za sume, sporogijo
po notranji poti za prijave, saj bo na ta nac¢in mogoce prijave u¢inkovito obravnavati ter napake
in krsitve hitro odpraviti.

2, ¢len
(Osebe, ki lahko uporabijo notranjo pot)
Krsitev po za to vzpostavljenih poteh lahko prijavijo naslednje osebe:

- zaposleni v CUDV Radovljica in osebe v primerljivem polozaju,

- Clani sveta javnega zavoda, ¢lani strokovnih delovnih teles, ¢lani sveta star$ev in sveta
uporabnikov, ki so pridobili informacije o krsitvah v njihovem delovnem okaolju,

- osebe, ki prijavijo informacije o krsitvah, pridobljene v delovnem razmerju, ki se je medtem Ze
koncalo, oz. se $e ni zacelo, kadar so bile informacije o krsitvi pridobljene med postopkom
zaposlovanja ali v éasu drugih pogajanj pred podpisom pogodbe,

- prostovoljci, pla¢ani ali nepla¢ani pripravniki, osebe na s§tudentskem delu,

- vse osebe, ki sodelujejo z javnim zavodom, kot so dobavitelji, izvajalci, podizvajalci in drugi
pogodbeniki.

3. ¢&len
(Imenovanje zaupnika)
Direktorica CUDV Radovljica imenuje najmanj eno osebo kot zaupnika za sprejem prijav, ki jih
obravnava v skladu z 11. in 12. ¢&lenom ZZPri in tem notranjim aktom.

V primeru imenovanja dveh ali ve¢ zaupnikov le ti sprejemajo prijave in jih obravnavajo v skladu s
13. Clenom ZZPri in tem notranjim aktom. Zaupnika (oz. zaupniki) svoje delo organizirata tako, da se
zagotavlja pravogasno izvajanje nalog in nadomes$c¢anje v ¢asu odsotnosti.

4. ¢len
(Imenovanje administrativhega osebja)
CUDV Radovljica zaupniku oziroma zaupnikom lahko pri delu zagotavlja administrativno pomog.
Administrativni delavec lahko izvaja naloge tudi na podrocju prejema in evidentiranja notranjih prijav. S
prijavami mora ravnati v skladu s 6. in 7. &lenom ZZPri ter o prejetih prijavah nemudoma obvesgati
zaupnika.

POSL_IP_Pravilnik o vzpostavitvi notranje poti za prijavo kritev predpisov_22-5-2023(1)



Cupv

5. ¢élen
(Kontaktni podatki za sprejem prijav)
Prijave se podajo praviloma na obrazcu (priloga 1) ter se sprejemajo na naslednje nacine in na naslednje
naslove:
—  po e-posti na naslov: zaupnik@cudv-ml.si;

- na objavijeni telefonski stevilki zaupnika oz. zaupnikov;

- po posti na naslov: CUDV Radovljica, Cesta na Jezerca 17, 4240 Radovljica, s pripisom »NE
ODPIRAJ ~ PRIJAVA KRSITVE;

-~ osebno pri zaupniku po predhodnem dogovoru po telefonu ali e-posti.

6. ¢€len
{(Postopek prejema notranje prijave)
Notranja pot za prijavo krSitve predstavija prijavo krsitve predpisov, ki veljajo v Republiki Sloveniji
(zakoni, podzakonski akti in drugi predpisi) ali internih aktov zavoda, za katere je posameznik izvedel v
svojem delovnem okolju in mu omogoca, da krsitev sporoéi pooblasceni osebi - zaupniku.

Predmet prijave so vse krsitve, povezane z opravljanjem storitev in dejavnosti zavoda oz. v zvezi s posli,
povezanimi z zavodom ali pa so bistvenega pomena za zavod.

Prijave krsitev predpisov lahko prijavitelj sporo&i na obrazcu, ki je priloga 1 tega pravilnika in ki vsebuje
vse potrebne sestavine ter je na voljo na spletni strani CUDV Radovljica.

V prijavi krsitve prijavitelj navede vse podatke, s katerimi utemeljuje sum oz. domnevo krsitve ter ji
predlozi dokumentacijo (dokazila), s katero razpolaga, oz. navede, kje ali pri komu se relevantna
dokumentacija nahaja.

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

V primeru ustne prijave, zaupnik izdela natan¢en zapis prijave ter ga prijavitelju poslje v pregled in
podpis, Ce ta to zeli in Ce opredeli, kam naj se poslje.

Prijavitelj lahko odda tudi anonimno prijavo krsitve. V ta namen prijavitelj pri izpolnjevanju obrazca
prijave krsitve nikjer ne navede podatkov, ki bi lahko razkrili njegovo identiteto. Ce prijavitelj odda prijavo
ustno, to lahko stori ne da bi razkril svojo identiteto.

Ce je prijavitelj na prijavnem obrazcu podal kontaktne podatke, bo o prejemu prijave s strani zaupnika
obvescen.

7. élen
(Evidentiranje prijave)
Zaupnik (ali pooblaséen administrativni usluzbenec) prijavo evidentira v informacijski sistem
(dokumentni sistem), in sicer, lo¢eno od ostalih zadev, brez dostopa nepooblaséenih oseb do evidence,
in v ro€no evidenco, ki jo vodi v tabeli Excel za vsako leto.

Evidenca prejetih prijav (evidenéni podatki) vsebuje najmanj naslednje podatke: Stevilka zadeve, datum
prejema prijave, delovno podrogje krsitve, datum potrditve prejema prijave, datum povratne informacije
prijavitelju, datum porocila vodstvu.

Podatek o prijavitelju in o povzroditelju krsitve se zabelezi na nacin, da bo mogoge njegovo poznejse
enostavno ¢értanje oziroma unicenje (npr. v loéen seznam s povezovalnim znakom Stevilke zadeve ali
uporabo kodnega imena).

Elektronska prijava s prilogami se hrani v informacijskem sistemu, fizi€na pa v posebni zaklenjeni omari
v pisarni zaupnika. Fiziéna prijava se glede hrambe in ravnanja fizi¢no in tehni¢no obravnava na nacin,
kot da bi §lo za tajni podatek stopnje interno ali poslovno skrivnost.

Po poteku petih let se iz evidence brisejo podatki o prijavitelju in povzroditelju ter vsebina prijave,
porocilo vodstvu in evidenéni podatki pa se hranijo 10 le
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8. ¢&len
(Naloge zaupnika in zas¢&ita prijavitelja)
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 soc mu dolzni
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. ¢len ZZPri, vklju¢no s svetovanjem in pomocjo prijavitelju
pred povracilnimi ukrepi, in ta akt ter druge naloge, in sicer:

- spremlja predpise ter prakso na podro¢ju zascite prijaviteljev,

- spremlja uporabo in izvrSevanje predpisov in pravil, ki urejajo zascito prijaviteljev, v zavodu,

- spodbuja spostovanje zakonskih resitev za za3cito prijaviteljev ter izvajanje tega Pravilnika,

- izvaja obveznosti in naloge, ki mu jih nalaga ta Pravilnik in zakon, ki ureja zas¢ito prijaviteljev,
vkljuéno s svetovanjem in pomod&jo prijavitelju pred povracilnimi ukrepi ter glede zasgite v
primeru prepovedanih povragilnih ukrepov ter informiranja prijavitelja glede moznosti notranje
ali zunanje prijave ali javnega razkritja,

- sodeluje z organom za zunanjo prijavo, kadar je to potrebno, ter drzavnimi organi, ki preiskujejo
krsitve veljavnih predpisov,

- sodeluje pri pripravi splosnih aktov in druge dokumentacije s podroc¢ja zascite prijaviteljev v
druzbi.

Prijavitelj lahko zaprosi zaupnika za pojasnila glede za$¢ite v primeru prepovedanih povracilnih ukrepov,
kot je dolo¢ena v 7. poglavju ZZPri.

Zaupnik ne sme biti delezen povracilnih ukrepov v zvezi z opravljanjem svoje vloge zaupnika, ¢e jo
opravlja skladno s tem Pravilnikom in veljavnimi predpisi.

9. ¢len
(Obdelava osebnih podatkov)
Zaupnik oz. ostale osebe, ki obravnavajo prijavo in ki so pooblad¢ene za odpravo krsitev, smejo v ta
namen obdelovati osebne podatke, ki so potrebni za preiskovanje krsitve, za obvladovanje posledic
krsitve in za odpravo krsitve ter za€ito prijavitelja.

10. élen
(Postopek obravnave notranje prijave)
Zaupnik prijave obravnava po vrstnem redu njihovega prejema, razen v primeru, ko se prijava nanasa
na vecjo premozenjsko Skodo, $kodo za ugled zavoda in primere, ko je ogroZeno Zivljenje zaposlenih
in uporabnikov

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 2 tega akta.

Kadar predpostavke niso podane, zaupnik prijave ne obravnava, prijavitelju pa v sedmih dneh od
prejema sporo€i, da prijave ne bo sprejel v obravnavo. Prav tako zaupnik prijave ne obravnava, ¢e
presodi, da obravnava ne bi bila smotrna, ker krsitev ni imela posledic, ker posledic ni ve¢ ali ker so te
neznatne.

Kadar so podane vse predpostavke, zaupnik prijavitelju v sedmih dneh od prejema sporogi, da je prijavo
sprejel v obravnavo.

Obvestilo se poslje na naslov ali nacin, ki ga je navedel prijavitelj, tudi ¢e gre za anonimno prijavo. Ce
zaupnik navedeno sporo€i ustno, se to evidentira z zaznamkom v evidenci prijav.
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Kadar je Ze ob sprejemu ustne prijave ocitno, da prijave ni mogo&e 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.

Obravnava prijave
Zaupnik ima obveznost informiranja prijavitelja glede moznosti notranje ali zunanje prijave in javnega
razkritja ter za$gite pred in v primeru povracilnih ukrepov.

Zaupnik prijavo pregleda in ugotovi, katera oseba oziroma notranja organizacijska enota/sluzba v CUDV
Radovljica je pristojna za odpravo krsitve, na katero se nanasa prijava. Pristojnega vodjo seznani z
opisom prijavljene krsitve ter svojimi predlogi ukrepov. V obvestilu oznaci, da gre za obravnavo prijave
po ZZPri, ter dolo¢i rok za povratno informacijo glede izvedenih ali predlaganih ukrepov za odpravo
krsitve in zoper krsitelja.

Zaupnik lahko po lastni oceni ali na predlog vodje enote/sluzbe za odpravo krsitve opravi pogovor s
prijaviteliem in osebo na katero se prijava nanasa z namenom ugotovitve okolig&in, pomembnih za
opredelitev in odpravo krsitve.

Zaupnik ali vodja enote/sluzbe, ki je pristojna za odpravo krsitve, lahko v izjemnih primerih vodstvu
prediaga, da krsitev obravnava zunanji sodelavec (le-ta se doloéi glede na vsebino krsitve).

Zaupnik ob koncu obravnave prijave, najpozneje pa v treh mesecih od prejema prijave, prijavitelja
obvesti o:

- utemeljenosti prijave,

- predlaganih in izvedenih ukrepih,

- izidu postopka oz. o stanju postopka, ¢e ta $e ni koncan.

Obvestilo iz prejSnjega odstavka zaupnik prijavitelju poslie na naslov oz. sporoci na nacin, ki ga je
navedel prijavitelj v prijavi (¢e ga je navedel), tudi ¢e gre za anonimno prijavo. Ce je obvestilo ustno, se
evidentira z zaznamkom v evidenci prijav.

11. élen
(Obvestilo vodstvu)
Zaupnik po podaji povratne informacije prijavitelju oziroma najpozneje v enem mesecu pripravi porogilo
vodstvu. V porocilu opiSe prijavijeno krsitev, predlagane in izvedene ukrepe za njeno odpravo ter oceni
tveganje prihodnjih krsitev. V poroCilu ne sme navesti podatkov o prijavitelju ali krsitelju.
Zaupnik na podlagi pisnega poziva direktorice pripravi porogilo o prijavi 2e pred potekom roka iz
prejSnjega odstavka.

12. élen
(Letno porodilo)
Zaupnik do 1. februarja za prej$nje leto pripravi osnutek statisti¢nega porocila z vsebino, ki je v skladu
s Sestnajstim odstavkom 9. ¢lena ZZPri.

13. élen
(Zunanja prijava v primeru neuéinkovitosti notranje prijavne poti)
Prijavitelj lahko poda zunanjo prijavo pristojnemu organu za zunanjo prijavo iz 14. &lena ZZPri, e meni,
da notranje prijave ne bi bilo mogoce u¢inkovito obravnavati ali da v primeru notranje prijave obstaja
tveganje povraciinih ukrepov.

Prijavitelj lahko krsitev javno razkrije pod pogoji iz ZZPri.
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14. ¢len
(Informiranje zaposlenih in drugih oseb v delovhem okolju zavezanca)
Pravilnik in drugi dokumenti povezani s tem podro¢jem urejanja se objavijo na oglasni deski in na spletni
strani CUDV Radovljica.

15. élen
(Zacetek veljavnosti in objava)
Ta Pravilnik se javno objavi na oglasni deski CUDV Radovljica in za¢ne veljati oziroma se uporablja
naslednji po njegovem sprejemu.

Datum: 22.5.2023
Stevilka: 0070-1/2023-1

Helena Kos
direktorica

Priloge:

¢ Priloga 1_Obrazec notranje prijave krsitve
e Priloga 2_Kontrolni seznam za predhodni preizkus prijave

Pripravila:

Irena Svara Strojin

Skrbnik dokumenta:

Irena Svara Strojin
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Priloga 1_Obrazec notranje prijave krsitve

PRIJAVA KRSITVE
(po ZZPri)

l. Podatki o prijavitelju
IME N PRIMEK: ... oo s s s T A 0 e T A S AT e 258

NSOV i e e e e e e et e
Elektronska poStaitelefon: ... .. i e s
Delovno mesto/funkeija v ZavodU: .........oooiiii i et e e e e e

DA/NE (soglasam s povratno komunikacijo)
*Ce ste se odlodili, da ostanete anonimi, pri izpolnjevanju tega obrazca nikjer ne navajate podatkov, ki bi lahko razkrili vago

identiteto. Zavedati pa se je potrebno, da je mogoce v dolocenih primerih o vasi identiteti sklepati Ze zgolj na podlagi vsebine te
prijave oz. na podlagi tej prijavi predloZene dokumentacije.

Il Podatki o prijavljeni krSitvi predpisov/internih aktov javhega zavoda

1. Opredelitev krsitve (navedite krSene dolocbe predpisov/internih aktov javnega
zavoda):

2. Oseba, ki je storila prijavijeno krsitev (krsitelj):

Ime in priimek:
Delovno mesto/funkcija:

Kontaktni podatki:

3. Morebitni sodelujoci pri prijavijeni krsitvi (sostorilci/pomagaci):

Ime in priimek:
Delovno mesto/funkcija:

Kontaktni podatki:
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4. Dokazi (ustrezno oznaci):
4.1 prilagam naslednjo dokumentacijo:

4.2 ne razpolagam z dokumentacijo, ki potrjuje moje navedbe, vem pa pri kom/kje se nahaja:

4.3 ne razpolagam z dokumentacijo, ki bi potrjevala moje navedbe

4.4 relevantna dokumentacija po mojem vedenju ne obstaja

5. Kje in kdaj je bila storjena prijavijena krsitev (opis):

| i

6. Kdaj ste zaznali prijavijeno krsitev (opis):

L

7. Opis prijavijene krsitve:

8. Drugi podatki/dodatne informacije:

Datum: ................. Pogpisiiimnsssaamssmms

(anonimna prijava se ne podpisuje)

TA DEL PRIJAVE IZPOLNI ZAUPNIK

Datum prejema prijave: ..............ooeveeviiniannn.

Zaporedna $tevilka vpisa v evidenco prijav: ....

Datum pregleda prijave: .........c.oocoiveviiiiiiiiinins

Uradni Zaznamek V ZVEZI S PrIJAVO: .......iuit it oottt e et s e e e e e e et e

Podpis zaupnika: ..........c.oooiiiii e
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Priloga 2_Kontrolni seznam za predhodni preizkus prijave

Dopustnost prijave (izpolnjeni pogoji):
1. Prijavitelj je fizicna oseba.

2. Prijavitelj je zaposlen v CUDV Radovljica oz. je oseba v primerljivem polozaju, ¢lan sveta
javnega zavoda, ¢lan strokovnih delovnih teles, ¢lan sveta starSev in sveta uporabnikov, ki je
pridobil informacije o krsitvah v svojem delovnem okolju, oseba, ki prijavi informacije o krsitvah,
pridobljene v delovnem razmerju, ki se je medtem Ze koncalo, oz. se Se ni zaéelo, kadar so bile
informacije o krsitvi pridobljene med postopkom zaposlovanja ali v ¢asu drugih pogajanj pred
podpisom pogodbe, prostovoljec, placan ali nepla¢an pripravnik, oseba na Studentskem delu
0z, oseba, ki sodeluje z javnim zavodom, kot so dobavitelj, izvajalec, podizvajalec ali drugi
pogodbenik

3. Prijavitelj prijavlja krSitev oziroma sum o dejanski ali morebitni krsitvi predpisov, ki se je ali se
bo zelo verjetno zgodila v CUDV Radovljica.

4. Domnevna krsitev se je zgodila v CUDV Radovljica ali v povezavi z delovanjem CUDV
Radovljica.

5. Prijava ni o€itno neutemeljena.

6. Prijavijena krsitev Se traja oziroma je prenehala pred manj kot dvema letoma.
ObkroZi:
Prijava se vzame se ne vzame v obravnavo.
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