VVZ KEKEC GROSUPLJE
Trubarjeva cesta 15

1290 Grosuplje

Tel.: 01 786-61-80
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St.: 007-1/2023/2

Datum: 14.04.2023

Na podlagi Stirinajstega odstavka 9. ¢lena Zakona o zaiciti prijaviteljev (Uradni list RS, ¥t. 16/23; v
nadaljevanju: ZZPri) in Zakona o drZavni upravi (¢len itd.) DARJA ZOREC kot zavezanec za vzpostavitev
notranje poti za prijavo sprejme naslednji

NOTRANJI AKT ZA VZPOSTAVITEV NOTRANJE POTI ZA PRIJAVO

VVZ KEKEC GROSUPLIE z namenom zagotovitve informacije o postopku obravnave notranje prijave po
Zakonu o zasiti prijaviteljev (Uradni list RS, $t. 16/23; v nadaljnjem besedilu: ZZPri), ki mora omogocati
popolnost, celovitost in zaupnost informacij ter nepooblas¢enim osebam zavezanca prepreciti dostop
do vsebine prijav, podatkov o prijavitelju in o osebah, ki jih prijava zadeva, sprejme naslednja pravila.

Vodstvo VVZ Kekec Grosuplje se zaveda pomena eti¢nega in zakonitega poslovanja ter se zavezuje:

— da ne bo poskusalo ugotavljati identitete prijaviteljev;

- dane bo izvajalo povracilnih ukrepov, in prepoveduje, da bi jih izvajali zaposleni v VVZ Kekec
Grosuplje

— da bo spodbujalo zaposlene, da napake in morebitne kréitve, tudi ¢e gre le za sume, sporodijo
Po notranji poti za prijave, saj bo na ta nacin mogoce prijave u¢inkovito obravnavati ter napake
in krditve hitro odpraviti.

1. Imenovanje zaupnika
VVZ KEKEC GROSUPLIE imenuje naslednje osebe kot zaupnika za sprejem prijav, in sicer:

—  Petra Prevec, kot zaupnik;
— Breda Zupancic, kot oseba, ki nadome3¢a zaupnika.

Zaupnika sprejemata prijave in jih obravnavata v skladu s 13. &lenom ZZPri in tem notranjim aktom.
Zaupnika svoje delo organizirata tako, da se zagotavlja pravo¢asno izvajanje nalog in nadomesctanje v
¢asu odsotnosti.

2. Imenovanje administrativnega osebja
Zaupniku pri delu zagotavlja administrativho pomoc¢:

— Alenka Sodja, poslovna sekretarka, do 31.07.2023;
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— Romanca Krivec, poslovna sekretarka, od 01.08.2023 dalje.

Administrativni usluZbenec izvaja naloge tudi na podro¢ju prejema in evidentiranja notranjih prijav. S
prijavami mora ravnati v skladu s 6. in 7. &lenom ZZPri ter o prejetih prijavah nemudoma obveééati
zaupnika.

3. Kontaktni podatki za sprejem prijav

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

—  po e-posti na naslov: prijavavrteckekec@guest.arnes.si;

— na naslovu VVZ Kekec Grosuplje, Trubarjeva cesta 15, 1290 Grosuplje s pripisom »v roke
zaupniku za notranjo prijavo;

- osebno pri zaupniku po predhodnem naroéilu po telefonu ali e-posti.

4. Postopek prejema notranje prijave
Prijavitelj lahko prijavo poda pisno (elektronska posta, navadna posta) ali ustno (osebno).

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 opredeli, kam naj se poslje).

5. Evidentiranje prijave

Zaupnik (ali pooblas¢en administrativni usluzbenec) prijavo evidentira v informacijski sistem (ro¢na
evidenca, Excel tabela).

Evidenca prejetih prijav (evidenéni podatki) vsebuje naslednje podatke: 3tevilka zadeve, datum
prejema prijave, delovno podrocje kriitve, datum potrditve prejema prijave, datum povratne
informacije prijavitelju, datum poro¢ila vodstvu.

Podatek o prijavitelju in o povzro€itelju kriitve se zabeleZi na nacin, da bo mogoce njegovo poznejse
enostavno Crtanje oziroma unicenje (npr. v lo¢en seznam s povezovalnim znakom &tevilke zadeve ali
uporabo kodnega imena).

Elektronska prijava s prilogami se hrani v informacijskem sistemu, fiziéna pa v posebni za klenjeni omari
v pisarni zaupnika. Fizi¢na prijava se glede hrambe in ravnanja fizi¢no in tehni¢no obravnava na nacin,
kot da bi 3lo za tajni podatek stopnje interno ali poslovno skrivnost.

Po poteku petih let se iz evidence bridejo podatki o prijavitelju in povzrotitelju ter vsebina prijave,
porocilo vodstvu in eviden¢ni podatki pa se hranijo 10 let.

VVZ Kekec organizira evidentiranje tako, da v celoti brise vse zapise in vsebino iz evidence po petih
letih, za obdobje desetih let pa ohrani seznam zadev s poroéili vodstvu brez podatkov o prijavitelju in
povzroditelju krsitve.
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6. Naloge zaupnika in zas¢ita prijavitelja

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

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

Prijavitelj lahko zaprosi zaupnika za pojasnila glede za&tite v primeru prepovedanih povraéilnih
ukrepov, kot je dolo¢ena v 7. poglavju ZZPri.
7. Postopek obravnave notranje prijave
Zaupnik prijave obravnava po vrstnem redu njihovega prejema.
7.1 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 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 poslje na naslov ali natin, ki ga je navedel prijavitelj, tudi ¢e gre za anonimno prijavo.
Kadar je Ze ob sprejemu ustne prijave otitno, 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.

7.2 Obravnava prijave

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

Zaupnik prijavo pregleda in ugotovi, katera oseba oziroma notranja organizacijska enota v VVZ KEKEC
je pristojna za odpravo krsitve, na katero se nanasa prijava. Vodjo pristojne enote seznani z opisom
prijavljene krsitve ter svojimi predlogi ukrepov. V obvestilu ozna¢i, da gre za obravnavo prijave po ZZPri,
ter dolodi rok za povratno informacijo glede izvedenih ali predlaganih ukrepov za odpravo kréitve in
zoper kréitelja.
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Zaupnik lahko po lastni oceni ali na predlog vodje enote za odpravo kritve opravi pogovor s
prijaviteljem z namenom ugotovitve okolié¢in, pomembnih za opredelitev in odpravo krsitve.

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

porotilo vodstvu. V porocilu opise prijavljeno krsitev, predlagane in izvedene ukrepe za njeno odpravo
ter oceni tveganje prihodnjih krditev. V porocilu ne sme navesti podatkov o prijavitelju ali kritelju.

Zaupnik na podlagi pisnega poziva direktorja pripravi porotilo o prijavi e pred potekom roka iz
prejSnjega odstavka.

9. Letno porocilo

Zaupnik do 1. februarja za prej3nje leto pripravi osnutek statisti¢nega poro¢ila z vsebino, ki je v skladu
s trinajstim odstavkom 9. ¢lena ZZPri.

10. Zunanja prijava v primeru neucinkovitosti 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 utinkovito obravnavati ali da v primeru notranje prijave obstaja

tveganje povracilnih ukrepov.

Prijavitelj lahko krsitev javno razkrije pod pogoji iz ZZPri.

11. Informiranje zaposlenih in drugih oseb v delovnem okolju zavezanca
Zaupnik pripravi in posodablja vsebino akta in drugih dokemntov, ki se nanasajo na uveljavljanje ZZPri.

Vsebine se objavijo na spletnih naslovih strokovnih delavecv (easistent) in na oglasnih deskah
posameznih enot.

12. Posodabljanje dokumenta
Skrbnik tega akta je:
—  Petra Prevec.

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

13. Zacetek veljavnosti in objava



o8 DolSe VVZ KEKEC GROSUPLJE
- %* Trubarjeva cesta 15
1290 Grosuplje

kE a Tel.: 01 786-61-80
E-naslov: vrtec.kekec@guest.arnes.si
b R 1 Internet naslov: http://www.vrtec-kekec.si

Akt zacne veljati 03.05.2023.

Tainterni akt s prilogami se objavi na intranetni strani in oglasnih deskah in je dostopen tudi v kadrovski
sluZbi.

Ravnateljica
Darja Zorec
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Priloga 1
Kontrolni seznam za predhodni preizkus prijave

1. Prijavitelj je fizicna oseba.

2. Prijavitelj je zaposlen v VVZ KEKEC GROSUPLIE oziroma je prostovoljec, pripravnik, vajenec,
pogodbeni delavec, Student, sodeluje v razpisnih postopkih v vlogi kandidata, opravlja funkcijo,
je delnicar, ¢lan nadzornega ali upravnega organa VVZ KEKEC GROSUPLIE, oziroma drugace
sodeluje v dejavnosti pravne ali fizicne osebe, ki jo izvajajo samozaposlene osebe na podlagi
pogodbe, ali dela pod nadzorom in vodstvom zunanjih izvajalcev, podizvajalcev ali
dobaviteljev, ne glede na placilo in ne glede na to, ali se je razmerje Ze konéalo ali se sele
vzpostavlja s postopkom zaposlovanja ali pogajanji pred podpisom pogodbe.

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

4. Domnevna kriitev se je zgodila v VVZ KEKEC GROSUPLIE ali v povezavi z delovanjem VVZ KEKEC
GROSUPLIE.

5. Prijava ni ofitno neutemeljena.

6. Prijavljena kriitev Se traja oziroma je prenehala pred manj kot dvema letoma.



