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Na podlagi Stirinajstega odstavka 9. dlena Zakona o zaSciti prijaviteljev (Uradni list RS, 31. 1,6/2023 z dne

7.2.2023; v nadaljevan ju: ZZPri\ in Zakona o drZavni upravi (dlen itd.) Osnovna Sola Preiihovega

Voranca Ravne na Koro5kem, Gozdarska pot 11,2390 Ravne na KoroSkem, davcna St.26935465,

maticna St. 508739200 ki jo zastopa ravnateljica Sole Bojana Verdinek, prof. kot zavezanec za

vzpostavitev notnanje poti za prijavo sprejme naslednji

NOTRANJ:AKT ZA VZPOSTAV:TEV NOTRANJE POTIZA PR:JAVO:N ZASC:TO PRIJAV:TELJEV

NA OSNOVN:SOL:PREZ:HOVEGA VORANCA RAVNE NA KOROSKE,Vl.

Osnovna 5ola Preiihovega Voranca Ravne na Koroikem, Gozdarska pot 11, 2390 Ravne na Koroikem

z namenom zagotovitve informacije o postopku obravnave notranje prijave po Zakonu o za5titi

prijaviteljev (Uradni list RS, il.1-Gl2O23; v nadaljnjem besedilu: ZZPri), ki mora omogodati popolnost,

celovitost in zaupnost informacijter nepoobla5tenim osebam zavezanca preprediti dostop do vsebine

prijav, podatkov o prijavitelju in o osebah, kijih prijava zadeva, sprejme naslednja pravila.

Poobla5dene osebe 05 PreZihovega Voranca Ravne na KoroSkem se zavedajo pomena eticnega in

zakonitega poslovanja ter se zavezuje:

da ne bodo poskulale ugotavljati identitete prijaviteljev;
da ne bodo izvajale povradilnih ukrepov, in prepovedujejo, da bijih izvajali zaposleni v Osnovni

5oli Preiihovega Voranca Ravne na Koro5kem;

da bodo spodbujale zaposlene, da napake in morebitne krlitve, tudi de gre le za sume,

sporodijo po notranji potiza prijave, saj bo na ta naiin mogode prijave udinkovito obravnavati

ter napake in kr5itve hitro odpraviti.

1. lrnenOVanie Zaupnika

Osnovna ζola Prettihovega Voranca Ravne na Koroζ kern′ ki jo zastopa ravnatellica ζo:e Boiana

Verdinek′ prof.imenule naSlednj0 0SebO kOt Zaupnika Za Sprelem prilaV′ in SiCeri

―  Ofiこ Katarina Frania,■ ユ秘ユ Kala二重⊇ QfilC」CXをuFitin10豊豊.量 ,kot zaupnik,

zaupnik sprelema prilave in ilh obravnava v skladu s 13.こ lenom ZZPriin tem notraniim aktOm.

2. lrnenovanie adnlinistrativnega osebia

zaupniku pri delu zagOtavlia admmistrativnO pOmOё :

一 Monika Mravljak

Admmistrativni usluを benec izvala naloge tudi na podroё ju prelema in evidentiranja notranilh prijav.S

prilavami mora ravnati v skladu s 6.in 7.こ lenom ZZPri ter o preletih prijavah nemudoma obveζこati

zaupnlka.

3.Kontaktni podatki za spreiem prilav

Prijave se pOdajO praV‖ Oma na ObraZCu(pr‖ Oga)ter Se SprelemajO na naSlednie nadne in na

naSlednie naS10Ve:



pO e― pOζ ti na naS10V:主錘 11主主 ユ盆
=二
i二:主主」二 (Zadeva:》 Prilava po ZZPrk)′

na telefonski ζtev‖ ki:{02)6205270(za Ofiこ Frania Katarina′ zaupnik)

na naslovu:()snovna ζlola Prettihovega｀ v′oranca Ravne na Koroζ kern′ Gozdarska pot ll,2390

Ravne na Koroζ kenl′ s pripisom:》 Pr〃αvσ ρO ZZρ r′くくali s pripisom:〉 )y rO々θ zθυρη′々υ zθ βOirαβソ0

ρrツ〔γνO`イメ

osebno prizaupniku pol predhodnem naroё ilu pc)telefonu ali e― poζ ti.

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 natanden zapis prijave ter ga prijavitelju
po5lje v pregled in podpis, de ta to ieli in de opredeli, kam naj se poilje.

5. Evidentiranje prijave

Zaupnik (ali pooblalden administrativni usluibenec) prijavo evidentira v
(dokumentni sistem - vodi v Excel tabeli za vsako leto posebej).

informacijski sistem

Evidenca prejetih prijav (evidendni podatki) vsebuje naslednje podatke: 5tevilka zadeve, datum
prejema prijave, delovno podrotje krSitve, datum potrditve prejema prijave, datum povratne
informacije prijavitelju, datum porodila vodstvu.

Podatek o prijavitelju in o povzroditelju krSitve se zabeleii na nadin, da bo mogode njegovo poznejie
enostavno drtanje oziroma unidenje (npr. v loden seznam s povezovalnim znakom Stevilke zadeve ali
uporabo kodnega imena).

Elektronska prijava s prilogami se hraniv informacijskem sistemu, fizidna pa v posebni zaklenjeni omari
v pisarni zaupnika. Fizidna prijava se glede hrambe in ravnanja fizidno in tehnitno obravnava na nadin,

kot da bi 5lo za tajni podatek stopnje interno ali poslovno skrivnost.

Po poteku petih let se iz evidence briSejo podatki o prijavitelju in povzroditelju ter vsebina prijave,
porodilo vodstvu in evidendni podatki pa se hranijo [10] let.

5. Naloge zaupnika in za5tita prijavitelja

Zaupnik obravnava prijavo skrbno, zaupno in samostojno ter pri tem nivezan na navodila v posamezni

zadevi. Zaupnik ne sme razkritiidentitete prijavitelja, razen pod pogoji izZZPri.

Zaupnik ima pridelu dostop do gradiva, relevantnega za obravnavo prijave, zaposleni pa so mu dolZni

nuditi pomod in informacije, potrebne za njegovo delo. Zaupnik podatke, s katerimi se seznani,

uporablja le za namene obravnave prijave in odprave kr5itve.

Zaupnik opravlja naloge, kijih dolodata 1-0. dlen ZZPri,vkljutno s svetovanjem in pomodjo prijavitelju
pred povradilnimi ukrepi, in ta akt.

Prijavitelj lahko zaprosi zaupnika za pojasnila glede zaidite v primeru prepovedanih povradilnih

ukrepov, kot je dolodena v 7. poglavjuZZPri.

7. Postopek obravnave notranje prijave
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Zaupnik prijave obravnava po vrstnem redu njihovega prejema

7.1 Predhodni preizkus

Zaupnik prijavo preizkusitako, da preveri, aliso izpolnjene predpostavke iz 5. dlena ZZPri.Y zvezis tem

v roku sedmih dni izpolni kontrolniseznam iz Priloge 1- tega akta.

Kadar predpostavke niso podane, zaupnik prijave ne obravnava, 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 sporodi, da je prijavo

sprejel v obravnavo.

Obvestilo se po5lje na naslov ali nadin, ki ga je navedel prijavitelj, tudi de gre za anonimno prijavo

Kadar je Ze ob'sprejemu ustne prijave oditno, da prijave nimogode obravnavativ postopku obravnave

notranje prijave, lahko zaupnik prijavitelja usmeri na ustrezno pot za zunanjo prijavo ali na drug

ustrezen postopek. Vtakem primeru do prijave, nitido postopka obravnave, ne pride.

7.2 Obravnava priiave

Zaupnik ima obveznost informiranja prijavitelja glede moinosti notranje alizunanje prijave in javnega

razkritja ter za5dite pred in v primeru povratilnih ukrepov.

Zaupnik prijavo pregleda in ugotovi, katera oseba v Osnovni Soli Preiihovega Voranca Ravne na

Koro5kem, je pristojna za odpravo krSitve, na katero se nanaSa prijava. Vodjo pristojne enote seznani

z opisom prijavljene kriitve ter svojimi predlogi ukrepov. V obvestilu oznadi, da gre za obravnavo
prijave po ZZPri, ter doloti rok za povratno informacijo glede izvedenih ali predlaganih ukrepov za

odpravo kr5itve in zoper kr5itelja.

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

prijaviteljem z namenom ugotovitve okoliSdin, pomembnih za opredelitev in odpravo krSitve.

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

porocilo vodstvu. V porodilu opiSe prijavljeno kriitev, predlagane in izvedene ukrepe za njeno odpravo

ter ocenitveganje prihodnjih kriitev. V porodilu ne sme navesti podatl(ov o prijavitelju ali kr5itelju.

Zaupnik na podlagi pisnega poziva direktorja pripravi porodilo o prijavi Ze pred potekom roka iz

prejSnjega odstavka.

9. Letno porodilo

Zaupnik do 1. februarja za prejSnje leto pripraviosnutek statistidnega porodila z vsebino, kije v skladu

s trinajstim odstavkom f . ilenaZZPri.

10. Zunanja prijava v primeru neuiinkovitosti notranje prijavne poti

Prijavitelj, kije podal prijavo, vendar ne prejme potrdila o prejemu prijave v sedmih dneh ali povratne
informacije v treh mesecih oziroma ni zadovoljen z delom zaupnika, o tem obvesti generalnega

sekretarja (vodjo kadrovske sluZbe), l<izaupnika pozove, da glede tega poda pojasnilo.
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Pojasnilo: Cilj je, da se dim ved prijav obravnava v notranji poti, ker se je tako mogode izogniti
postopkom pred zunanjimi nadzornimi organi ali javnim razkritjem nepravilnosti. Prijavitelju je na

predlagani nadin mogode ponuditi dodatno moZnost, da se njegova prijava obravnava v notranjem
okolju, tudide iz kakinega razloga pot prekzaupnika nibila udinkovita. Za prejemnika takega sporotila
je treba izbrati ustrezno osebo. Opcija bo ustrezna v subjektih, ki imajo ustrezno Stevilo kadrov, je
neobvezna in pomeni nadstandard glede na zahteve zakona. Vkljudena je le kot prikaz moinosti, o

katerih je mogode razmiSljati v okviru priprave notranjega akta.

Prijavitelj lahko poda zunanjo prijavo pristojnemu organu zazunanjo prijavo iz14.tlenaZZPri,(.emeni,
da notranje prijave ne bi bilo mogode udinkovito obravnavatialida v primeru notranje prijave obstaja
tvega nje povradilnih ukrepov.

Prijavitelj lahko kriitev javno razkrije pod pogoji izZZPri

11. lnformiranje zaposlenih in drugih oseb v delovnem okolju zavezanca

Zaupnik pripravi in posodablja vsebino spletne strani iz dvanajstega odstavka 9. tlenaZZPri

∨Sebine Se ObjaVijO na Spletnih Straneh na naS10Vu[選 pil“
11′基壼蟹型:0=gi:`!生 si`11纂

=:I墜
]■豊

12. Posodabljanje dokumenta

Skrbnik tega akta je:

Monika, Mravljak

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

13. ZaEetek veljavnosti in objava

Akt zadne veljati 1.6.5.2023.

Ta interni akt s prilogami se objavi na intranetni strani in je dostopen tudi v pisarni ravnateljice Bojane

Verdinek.

Stevi I ka : OO7 -tl 2023-G

v4{u lourro\t r*o.lbr. datum : {r.S. ao23

OS PreZihovega Voranca Ravne na Koro5kem

Ravnateljica Bojana Verdinek, prof.
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Priloga 1

Kontrolni seznam za predhodni preizkus prijave

L. Prijaviteljje fizidna oseba.

2. Prijaviteljje zaposlen v Osnovni Soli Preiihovega Voranca Ravne na Koro5kem oziroma je

prostovoljec, pripravnik, vajenec, pogodbeni delavec, Student, sodeluje v razpisnih postopkih

v vlogi kandidata, opravlja funkcijo, je delnidar, dlan nadzornega ali upravnega organa Osnovni

Soli Preiihovega Voranca Ravne na Koro5kem, oziroma drugace sodeluje v dejavnosti

pravne alifizidne osebe, kijo izvajajo samozaposlene osebe na podlagi pogodbe, ali dela pod

nadzorom in vodstvom zunanjih izvajalcev, podizvajalcev ali dobaviteljev, ne glede na pladilo

in ne glede na to, ali se je razmerje ie kondalo ali se Sele vzpostavlja s postopkom zaposlovanja

ali pogajanji pred podpisom pogodbe.

3. Prijavitelj prijavlja krSitev oziroma sum o dejanski ali morebitni kriitvi predpisov, ki se je ali se

bo zelo verjetno zgodila v organizaciji.

4. Domnevna krSitev se je zgodila v Osnovni Soli Preiihovega Voranca Ravne na Koro5kem

aliv povezavi z delovanjem Osnovne Sole Preiihovega Voranca Ravne na Koro5kem.

5. Prijava ni oditno neutemeljena.

6. Prijavljena krSitev 5e traja oziroma je prenehala pred manj kot dvema letoma.
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Priloga 2

Vzorec prijave

‖.POSEBNOST:

ZA SOLE

Skupna pot za notranjo prijavo
Osnovna Sola PreZihovega Voranca Ravne na Koro5kem ima vzpostavljeno skupno notranjo pot za

prijavo. Skupno notranjo prijavno pot uprovlja zaupnik Osnovne Sole PreZihovega Voranca Ravne

na Koro5kem in se izvaja v skladu z dolotbamitego pravilnika.

Pojasnilo: Osnovne iole, vrtci, glasbene iole ter zavodiza vzgojo in izobraievanje otrok in mladostnikov

s posebnimi potrebami na obmotju iste samoupravne lokalne skupnosti lahko vzpostavijo skupno

notranjo pot za prijavo, ki jo upravlja eden od vkljutenih zavodov ali samoupravna lokalna skupnost. V
tem primeru je treba dolotiti, kateri subjekt upravlja notranjo pot. Upravljanje notranje poti pomeni,

da se prijave prejemajo na skupni naslov, telefon, pri skupni osebi in podobno, obravnavo pa jih ie
vedno zaupnik posameznega zavezanca - pri zavezancu.
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