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PRAVILNIK O VZPOSTAVITVI NOTRANJE POTI ZA
PRIJAVO

Klasifikacijska Stevilka Datum objave Datum zacetka Datum zacetka
veljavnosti uporahe
0133-2/2023/1 18.12.2023 19.12. 2023 19.12.2023
Velja za: Javno podjetje Komunalno podjetje Vrhnika, d.o.o. R
Z dnem veljavnosti tega pravilnika /
preneha veljati:

Organizacijska enota odgovorna za spremljanje in Sektor za splosne zadeve in
ukrepanje: digitalizacijo

Oseba, ki spremlja veljavnost predpisa: Nina Zajec

Sprejel direktor: mag. Gregor Klemen¢ic¢
Datum sprejema: 18.12. 2023




Na podiagi 35. ¢lena Druibene pogodbe JP KPV, d.o.o., ter v skladu 14. odstavkom 9. Clena Zakona o
zalditi prijaviteljev {Uradni list RS, 3t. 16/2023 Javno podjetje Komunalno podjetje Vrhnika, d.o.c., kot
zavezanec za vzpostavitev notranje poti za prijavo, sprejema naslednj

PRAVILNIK O VZPOSTAVITVI NOTRANIJE POTI ZA PRIJAVO

Podjetje Javno podjetje Komunalno podjetje Vrhnika, d.o.o. { v nadaljevanju: JPK KPV, d.o.0.} 2
namenom zagotovitve informacije o postopku obravnave notranje prijave po Zakonu o zabéiti
prijaviteljev (Uradni list RS, $t. 16/2023; v nadaljnjem besedilu: ZZPri), ki mora omogocati popolnost,
celovitost in zaupnost informacij ter nepoobla$éenim osebam zavezanca prepreciti dostop do vsebine
prijav, podatkov o prijavitelju in o osebah, ki jih prijava zadeva, sprejme naslednja pravila.

1. ¢len
{imenovanje zaupnika)

Direktor zaupnika za sprejem prijav v JP KPV, d.c.0., imenuje s sklepom, ki je priloga tega pravilnika.
Direktor lahke hkrati imenuje tudi veg zaupnikov.

Zaupnik sprejema prijave in jih obravnava v skladu s 13. ¢lenom ZZPri in tem pravilnikom.

2. dlen
{kontaktni podatki za sprejem prijav)

Prijave se podajo praviloma na obrazcu (priloga 2) ter se sprejemajo na naslednje nacine in na
nastednje naslove:

~  na elektronski naslov zaupnika, kot izhaja iz sklepa o imenovanju zaupnika in

~  po navadni poiti na naslovu: Pot na Tojnice 40, 1360 Vrhnika, s pripisom »v roke zaupniku za
notranjo prijavos,

-  po telefonu, na telefonsko Stevilko, kot izhaja iz sklepa o imenovanju zaupnika,

— osebno pri zaupniku.

Zaupnik sprejema prijave osebno in po telefonu od ponedeljka do petka, od 8.00 do 14.00 ure.

3. ¢len
{evidentiranje prijave)

Zaupnik prijavo evidentira loeno od ostalih zadev brez dostopa nepooblaiéenih oseb do rocne
evidence, ki jo vodi v Excell tabeli (priloga 3) za vsako leto.

Evidenca prejetih prijav (evidenini podatki} vsebuje naslednje podatke: 3tevilka zadeve, datum
prejema prijave in prijavni kanal, delovno podrodje kriitve (vsebina prijave), datum potrditve prejema
prijave, utemeljenost prijave in obrazloZitev, rok za seznanitev prijavitelja z zakljutkom preiskave,
datum povratne informacije prijavitelju, datum poroéila vodstvu, marehitni ukrepi.
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Podatek o prijavitelju in o povzrogitelju kriitve se zabeleZi tako, da se te podatke vpiie v lo€en seznam
s povezovalnim znakom $tevilke zadeve. Iz loenega excellovega seznama se po preteku petih let
podatki o prijavitelju in povzrocitelju v celoti izbrisejo.

Elektronska prijava s prilogami se hrani v informacijskem sistemu, fizi€na pa v posebni zaklenjeni omari
v pisarni zaupnika. Fizi€na 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 povzrolitelju ter vsebina prijave,
porodilo vodstvu in evidenéni podatki pa se hranijo 10 let.

4. ¢clen
{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 pogojiiz ZZPri.

Zaupnik ima pri delu dostop do gradiva, relevantnega za obravnavo prijave, zaposleni pa so mu dolini
nuditi pomoé 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 dologata 10. €len ZZPri, vklju¢no s svetovanjem in pomodjo prijavitelju
pred povradilnimi ukrepi, in ta pravilnik.

Prijavitel] lahko zaprosi zaupnika za pojasnila glede zaiite v primeru prepovedanih povratilnih
ukrepov, kot je dologena v 7. peglavju ZZPri.

5. {len
(postopek obravnave notranje prijave)

Zaupnik prijave obravnava po vrstnem redu njihovega prejema. Prednostno lahko obravnava prijave, za
katere oceni, da se nanasajo na teZje kriitve.

Zaupnik in osebe, vkljuéene v preiskavo in izvajanje ukrepov, ne smejo biti hierarhitno in funkeijsko
podrejene povzrogitelju kréitve, ter ne smejo imeti nobenega potencialnega interesa v zvezi s prijavo in
preiskavo, ki bi lahko ogrozil nepristranskost procesa odloganja.

Zaupnik najprej opravi predhedni preizkus prijave:

- zaupnik prijavo preizkusi tako, da preveri, ali so izpolnjene predpostavke iz 5. ¢lena ZZPri. V
zvezi s tem v roku 7 dni izpolni kontrolni seznam iz priloge 1 tega praviinika;

- kadar predpostavke niso podane, zaupnik prijave ne obravnava, prijavitelju pa v 7 dneh od
prejema sporoti, da prijave ne bo sprejel v obravnavo in ga seznani z razlogi, zaradi katerih
prijave ne bo obravnaval;

- kadar so podane vse predpostavke, zaupnik prijavitelju v 7 dneh od prejema sporodi, da je
prijavo sprejel v obravnavo (navede tudi datum in ¢as prejema prijave);

- obvestilo se poslje na naslov ali nacin, ki ga je navedel prijavitelj, tudi e gre za anonimno
prijava.

Obravnava prijave:
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- zaupnik ima obveznost informiranja prijavitelja glede moZnosti notranje ali zunanje prijave in
javnega razkritja ter zascite pred in v primeru povraciinih ukrepov;

- zaupnik prijavo pregleda in ugotovi, katera oseba oziroma sektor v JP KPV, d.o.0., je pristojen
za odpravo kriitve, na katero se nanada prijava. Vodjo pristojnega sektorja seznani z opisem
prijavljene kritve ter svojimi predlogi ukrepov. V obvestilu oznadi, da gre za obravnavo prijave
po ZZPri, ter dologi rok za povratno informacijo glede izvedenih ali predlaganih ukrepov za
odpravo kriitve in zoper kriitelja;

- zaupnik lahko po lastni oceni ali na predlog vodje sektorja za odpravo kritve opravi pogovor s
prijaviteljem z namenom ugotovitve okolis¢in, pomembnih za opredelitev in odpravo kriitve;

- zaupnik ali vodja sektorja, ki je pristojen na odpravo kriitev, lahko direkteorju predlaga, da
kriitev obravnava zunanji sodelavec ali zunanja organizacija;

- zaupnik konéa obravnavo prijave v treh mesecih od njenega prejema s porcdilom o zakljuceni
obravnavi, v katerem navede ali in iz katerih razlogov je prijava neutemeljena oziroma &e je
prijava utemeljena, navede predlagane in izvedene ukrepe za prenehanje kriitve, odpravo
posledic kriitve in preprelevanje prihodnjih kriitev, svoje ugotovitve o uspednosti izvedbe
predlaganih ukrepov ter morebitne predlagane in izvedene ukrepe za zaicito prijavitelja;

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

o utemeljenosti prijave,
o predlaganih in izvedenih ukrepih,
o izidu postopka oziroma o stanju postopka, Ce ta Seni konfan;

- obvestilo iz prejinje alineje zaupnik prijavitelju poslje na naslov oziroma sporo€i 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.

6. clen
(porodilo vodstvu)

Zaupnik po podaji povratne informacije prijavitelju oziroma najpozneje v enem mesecu pripravi
porocilo vodstvu. V porodilu opise prijavijeno kriitev, predlagane inizvedene ukrepe za njeno odpravo
ter oceni tveganje prihodnjih krsitev. V porocilu ne sme navesti podatkov o prijavitelju ali krsitelju.

Zaupnik na podlagi pisnega poziva direktorja pripravi porolilo o prijavi Ze pred potekom roka iz
prejsnjega odstavka.

7. &len
{letno porodilo)

Zaupnik do 1. februarja tekoéega leta pripravi osnutek statistitnega porodila za preteklo leto, 2z
vsebino, ki je v skladu s 13. odstavkom 9. &lena ZZPri.

Na podlagi osnutka statistiCnega porodila iz prejénjega odstavka, druiba do 1. marca tekolega leta
poslje zahtevane podatke Komisiji za preprecevanje korupcije po elektronskem obrazcu, pri ¢emer
navede tudi podatek o zaupniku.

8. (clen
{zunanja prijava v primeru neucinkovitosti notranje prijavne poti)



Prijavitelj lahko poda zunanjo prijavo pristojnemu organu za zunanjo prijavo iz 14. ¢lena ZZPri, Ce meni,
da notranje prijave ne bi bilo mogoée uéinkovito obravnavati ali da v primeru notranje prijave obstaja
tveganje povracilnih ukrepov.

Prijavitelj lahko krsitev javno razkrije pod pogoji iz ZZPri.

9. dlen
(informiranje zaposlenih in drugih oseb v delovnem okolju JP KPV, d.0.0.)

Zaupnik pripravi in posodablja informacije o nadinu uporabe notranjih poti za prijavo in morebitne
spremembe tega pravilnika.

Vsebine se objavijo na oglasni deski podjetja.

10. ¢len
(posodabljanje dokumenta)

Spremembe in dopolnitve tega pravilnika se sprejmejo na enak nacin kot ta pravilnik.

11. &len
(konéna dologha)

Ta pravilnik pri¢ne veljati in se uporabljati naslednji dan po objavi na oglasni deski podjetja.

Ta pravilnik s prilogami je dostopen tudi v kadrovski sluzbi.

V. d. flirektorja:
Mag| Gregor Klemencic




Priloga 1

Kontrolni seznam za predhodni preizkus prijave

1.
2.

v

Prijavitelj je fizicna oseba.

Prijavitel] je zaposlen v JP KPV, d.0.0., oziroma je prostovaljec, pripravnik, vajenec, pogodbeni
delavec, student, sodeluje v razpisnih postopkih v vlogi kandidata, opravlja funkcijo, je
delni¢ar, &lan nadzornega ali upravnega organa IP KPV, d.o.0., oziroma drugade 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
plagilo in ne glede na to, ali se je razmerje Ze kondalo ali se 3ele vzpostavlja s postopkom
zaposlovanja ali pogajanji pred podpisom pogodbe,

Prijavitel] prijavlja kriitev oziroma sum o dejanski ali morebitni kréitvi predpisov, ki se je ali se
bo zelo verjetno zgodila v organizaciji.

Domnevna kriitev se je zgodila v JP KPV, d.0.0., ali v povezaviz delovanjem JP KPV, d.o.o.
Prijava ni oCitno neutemeljena.

Prijavijena kriitev &e traja oziroma je prenehala pred manj kot dvema letoma.

[Sani et |



Priloga 2

JAVNO PODIJETJE KOMUNALNO PODJETIE VRHNIKA, D.0.O.
NOTRANJA PRIJAVA KRSITVE PREDPISA V DELOVNEM OKOLJU PO ZZPRI

Hvala za va$o odloditev za prijavo kriitve predpisa v vasem delovnem okolju v skladu z Zakonom o za3diti
prijaviteljev (http://www.pisrs.si/Pis.web/pregledPredpisa?id=ZAKOB518Rd-49687-6=0). Prijavo lahko poda le
fiziéna oseba in jo poslje na naslov za prijave v organizaciji (glej Pravilnik o vzpostavitvi notranje prijavne poti,
dostopen v kadrovski sluzbi in na serverju (J:)/Pravilniki/Veljavni). Ta prijava ni namenjena kriitvam, ki so se
zgodile zunaj va3ega delovnega okolja, ter npr. reievanju sporov s sodelavci, mobingu in podobno.

Vado prijavo bo obravnaval zaupnik v JP KPV, d.0.0., in vam po potrebi nudil pomo¢ v primeru povracilnih ukrepov
delodajalca. Prijava bo obravnavana v postopku, kot je opredeljen v Pravilniku o vzpostavitvi notranje prijavne
poti.

Ce tako Zelite, lahko prijavo podate anonimno, brez razkritja svojih osebnih podatkov. Ce Zelite prejeti povratno
informacijo, pa morate navesti, na kateri naslov oziroma nacdin jo Zelite prejeti.

Ce notranje prijave ni mogoée utinkovito obravnavati, lahko podate zunanjo prijavo pristojnemu organu (14. élen
ZZPri).

PODATKI O PRUAVITELJU

Ime in priimek: Anonimna prijava: DA

{oznadite DA, ¢e podajate anonimno
prijavo)

Zaposlen ali druga

povezava z delovnim

okoljem:
Kontaktni naslov za povratne
informacije, ¢e jih anonimni
prijavitelj zeli (neobvezno za
anonimno prijavo):

Naslov:

E-posta:

Telefon:

Drugi kontaktni

podatki:

Pristojni organ za zunanjo prijavo ne sme razkriti vase identitete. Razkritje identitete brez vasega soglasja je v
Z7Pri doloceno kot prekriek.

Organ, ki bo obravnaval vaso prijavo, vas lahko zaradi u¢inkovite obravnave kriitve naknadno kontaktira.

Ce tako Zelite, lahko prijavo podate anonimno, brez razkritja svojih osebnih podatkov. Za prejem povratnih
informacij o obravnavi anonimne prijave, prosimo, da navedete, na kateri naslov oziroma nacin jo Zelite prejeti.



PODATKI O KRSITVI

Krditev se nanasa na delovno okolje v Cas zacetka, trajanja in konca kriitve:

organizaciji prijavitelja (naziv organizacije):

Podatki o krsitelju:

Opis krsitve (kaj, kdaj, kje):
Navedite kr$eni predpis ter tudi morebitne price in dokumente ali druge dokaze, ki podpirajo vase
trditve, npr. e-postno komunikacijo ali dokumentarne dokaze:

Prijavitelj do zas¢ite po ZZPri ni upravicen, e je prijavo podal dve leti ali vec po prenehanju krsitve.

ZASCITA PRED POVRACILNIMI UKREPI
Nekateri prijavitelji tvegajo tudi povracilne ukrepe, mascevanje s strani vodstva ali sodelavcev.
Ce je taksno tveganje podano tudi v vasem primeru, izpolnite spodnjo rubriko.

Ali obstaja tveganje povracilnih ukrepov zaradi
prijave (19. ¢len ZZPri)?
DA/NE

Ce da, prosimo, navedite, za katere povracilne
ukrepe obstaja tveganje:

Ali potrebujete pomoc¢ in zascito pred
povracilnimi ukrepi (10. ¢len ZZPri)?
— Informacije o pravnih moznostih;
—  potrdilo o vloZeni prijavi;
— dokazila iz postopka s prijavo;
- drugo:

Povracilni ukrepi so praviloma posledica podane notranje (ali zunanje) prijave. Lahko vklju€ujejo odpustitev,
premestitev, znizanje place, pa tudi disciplinske ukrepe, pritisk ali ustrahovanje. Kot povracilni ukrep se Stejeta
tudi groinja s povracilnim ukrepom ali poskus povracilnega ukrepa.

INFORMACIIE O OBRAVNAVI PRUAVE

Vaso prijavo bo obravnaval zaupnik. V obravnavo bodo po potrebi vkljucene tudi druge osebe, ki
bodo lahko seznanjene z vsebino prijave, vasa identiteta pa jim ne bo razkrita.

Zaupnik vas ho v skladu z ZZPri obvestil:
— vsedmih dneh po prejemu prijave o tem, ali jo bo obravnaval;
— v treh mesecih o stanju postopka s prijavo;
— ob zakljucku obravnave o izvedenih ukrepih in izidu postopka.

Ce menite, da je bilo storjeno kaznivo dejanje, predlagamo, da podate ovadbo na policijo ali driavno
toZilstvo.




Ce iz prijave izhaja sum storitve kaznivega dejanja, za katerega se storilec preganja po uradni
dolinosti, jo je organ za zunanjo prijavo v skladu s 145. &lenom Zakona o kazenskem postopku dolzan
naznaniti drzavnemu toZilstvu ali policiji.

POTRDITEV RESNICNOSTI

Potrjujem, da so informacije v tej prijavi resni¢ne, prijavo podajam v dobri veri in sem seznanjen, da
je neresni¢na prijava lahko prekriek po 28. ¢lenu ZZPri, za katerega je zagroZzena globa od 400 do
1.200 EUR.

Kraj in datum:

Podpis:




Priloga 3

EVIDENCA NOTRANIJIH PRUAV

datum povratne
datum prejema datum potrditve informacije
§t. zadeve [prijave delovno podrocje kriitve |prejema prijave prijavitelju datum poro€ila vodstvu

10



