Srednja Sola za oblikovanje Maribor

Park miadih 8, 2000 Maribor, Slovenija

+386 (0)2 330 28 00
+386 (0)2 33028 11

info@ssom.si

Na podiagi 14. odstavka 9. ¢lena Zakona o zad€iti prijaviteljev (Ur. 1. RS, §t. 16/23), 49. ¢lena Zakona o
organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Ur. I. RS, 3t. 16/07 — uradno predié¢eno besedilo s
spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju: ZOFVI) in Odloka o ustanovitvi javnega vzgojno —
izobraZevalnega zavoda Srednja $ola za oblikovanje Maribor, ki ga zastopa ravnateljica Nadja Jager
Popovig,

sprejema naslednji

NOTRANIJI AKT ZA VZPOSTAVITEV NOTRANIJE POTI ZA PRIJAVO

1. UVODNA DOoLOCILA

1. clen
Zavod Srednja Sola za oblikovanje Maribor (v nadaljevanju: zavod) z namenom zagotovitve informacije
0 postopku obravnave notranje prijave po Zakonu o zas¢iti prijaviteljev, ki mora omogocati popolnost,
celovitost in zaupnost informacij ter nepooblaséenim osebam zavoda kot zavezanca prepreéiti dostop
do vsebine prijav, podatkov o prijavitelju in o osebah, ki jih prijava zadeva, sprejme naslednji akt za
vzpostavitev notranje poti za prijavo.

Zavod se zaveda pomena eti¢nega in zakonitega poslovanja ter se zavezuje:

— da ne bo poskusal ugotavljati identitete prijaviteljev;

- da ne bo izvajal povracilnih ukrepov, in prepoveduje, da bi jih izvajali zaposleni v zavodu;

- da bo spodbujal zaposlene, da napake in morebitne kritve, tudi &e gre le za sume, sporotijo
po notranji poti za prijavo, saj bo na ta nafin mogode prijave ucinkovito obravnavati ter napake
in krsitve hitro odpraviti.

il IMENOVANIE ZAUPNIKA

2. &len
Zavod imenuje za zaupnika osebo, ki pozna podrogje delovanja zavoda, njegove organizacijske enote
in pristojnosti ter uZiva ugled v zavodu tako pri vodstvu kot pri zaposlenih.

Zavod za zaupnika imenuje naslednjo osebo:

—  Aleksandra Topalnik Slatinek;
—  E-naslov: aleksandra.topolnik.slatinek@ssom.si;
—  Telefon 02 330 28 05.

Zaupnik obravnava prijave skladno z dolo¢ili 12. ¢lena ZZPri in tem notranjim aktom.

IBAN SI56 01100603 0702 172
(UJP SLOVENSKA BISTRICA)
72453117
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1. NALOGE ZAUPNIKA IN ZASCITA PRIJAVITELIA

3. clen
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 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¢a 10. ¢len ZZPri, vklju¢no s svetovanjem in pomog&jo prijavitelju
pred povracilnimi ukrepi, in ta akt.

Prijavitelj lahko zaprosi zaupnika za pojasnila glede zai¢ite v primeru prepovedanih povragilnih
ukrepov, kot je doloCena v 7. poglavju ZZPri.

Iv. POSTOPEK PREJEMA PRIJAV

4. ¢len
Za prejem prijav se doloéi zunanjega ponudnika storitve prejemanja prijav, in sicer: Center za pravno
pomac d.o.0., Mariborska cesta 69, 3000 Celje.

Prijava se poda na v za to predvidenem obrazcu, ki je priloga tega pravilnika (priloga $t. 1), in sicer na
nacin:
—  po e-posti na naslov: prijava@czpp.si;
— na telefonski Stevilki: 059 340 910;
— na naslov: Center za pravno pomo¢ d.0.0., Mariborska cesta 69, 3000 Celje;
- osebno pri ponudniku storitve za prejemanije prijav po predhodnem narocilu po telefonu ali e-
posti.

Postopek prejema notranje prijave

5. ¢len
Prijavitelj lahko prijavo poda pisno ali ustno (po telefonu ali osebno). V primeru ustne prijave prejemnik
prijave izdela natanen zapis prijave ter ga prijavitelju po3lje v pregled in podpis, ¢e ta to Zeli in &e
opredeli, kam naj se poslje.
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Evidentiranje prijave

6. clen
Ponudnik storitve prejemanja prijav prijavo evidentira v evidenci prijav tako, da se uposteva prepoved
razkritja identitete in zaupnosti.

Prijave je potrebno evidentirati loeno od ostalih zadev, brez dostopa nepoobladtenih oseb do
evidence. Evidenca se lahko vodi tudi v tabeli Excel za vsako leto posebej.

Evidenca prejetih prijav (evidencni podatki) vsebuje naslednje podatke:

- podatki o prijavitelju, posredniku, povezanih osebah;
- podatek o osebi, ki jo prijava zadeva;

- Stevilka zadeve;

- datum prejema prijave;

- delovno podrocje kriitve;

- datum potrditve prejema prijave;

- datum povratne informacije prijavitelju;

- datum porocila vodstvu.

Podatek o prijavitelju in o povzrocitelju krsitve se zabeleZi na nacin, da bo mogoce njegovo poznejie
enostavno rtanje oziroma unicenje (npr. v lo€en seznam s povezovalnim znakom Stevilke zadeve ali
uporabo kodnega imena).

Elektronska prijava s prilogami se hraniv 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 Slo za tajni podatek stopnje interno ali poslovno skrivnost.

V. POSTOPEK OBRAVNAVE NOTRANIJE PRUJAVE

7. dlen
Zaupnik prijave obravnava po vrstnem redu njihovega prejema.

Zavod dolo€i tudi prednostni vrstni red obravnave prijav glede na vrsto oziroma teZo krsitev (Cetrti
odstavek 12. ¢lena ZZPri) na nacin, da se dolocijo kriteriji za prednostno obravnavo, in sicer:

- viSina morebitne premozZenjske skode;
- viSina morebitne skode za ugled;
- ogrozenost Zivljenja delavcev.
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5.1. Predhodni preizkus

8. dclen
Zaupnik prijavo preizkusi tako, da preveri, ali so izpolnjene predpostavke iz 11. élena 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 sporodi, da prijave ne bo sprejel v obravnavo.

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

Obvestilo se poslje na naslov ali nacin, ki ga je navedel prijavitelj, tudi e gre za anonimno prijavo.

Kadar je Ze ob sprejemu ustne prijave o€itno, da prijave ni mogoge 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.

5.2. Obravnava prijave

9, d&len
Zaupnik ima obveznost informiranja prijavitelja glede moZnosti notranje ali zunanje prijave in javnega
razkritja ter zascite pred in v primeru povradilnih ukrepov.

Zaupnik prijavo pregleda in ugotovi, katera oseba oziroma notranja organizacijska enota v zavodu je
pristojna za odpravo kriitve, na katero se nanasa prijava. Vodjo pristojne enote seznani z opisom
prijavljene krsitve ter svojimi predlogi ukrepov. V obvestilu oznaci, da gre za obravnavo prijave po ZZPri,
ter dologi rok za povratno informacijo glede izvedenih ali predlaganih ukrepov za odpravo kréitve in
zoper krsitelja.

Zaupnik lahko po lastni oceni ali na predlog vodje enote za odpravo kriitve opravi pogovor s
prijaviteljem z namenom ugotovitve okolid¢in, pomembnih za opredelitev in odpravo kriitve.

Zaupnik ali vodja enote, ki je pristojna za odpravo krsitve, lahko vodstvu predlaga, da kriitev obravnava
zunanji sodelavec ali organizacija.

Zaupnik kon&a obravnavo prijave v treh mesecih od njenega prejema s porocilom, v katerem navede,
ali in iz katerih razlogov je prijava neutemeljena. Ce je prijava utemeljena, v porotilu navede zlasti
predlagane in izvedene ukrepe za prenehanje kriitve, odpravo posledic krditve ali prepregevanje
prihodnje kriitve, svoje ugotovitve o uspesnosti izvedbe predlaganih ukrepov ter morebitne
predlagane in izvedene ukrepe za zas€ito prijavitelja.

Zaupnik ob koncu obravnave prijave, najpozneje pa v treh mesecih od prejema prijave prijavitelja
obvesti o utemeljenosti prijave, predlaganih in izvedenih ukrepih, izidu postopka, oziroma o stanju
postopka z notranjo prijavo, ¢e postopki za odpravo kritev po treh mesecih 3e niso konéani. Ustno
obvestilo se evidentira z zaznamkom v evidenci prijav.
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5.3. Obvestilo vodstvu

10. élen
Zaupnik ob upoStevanju zadtite identitete prijavitelja ob zaklju¢ku postopka, najkasneje pa v roku treh
mesecev od prejema prijave, z ugotovitvami iz poroéila seznani vodstvo zavoda. V porocilu opise
prijavijeno kriitev, predlagane in izvedene ukrepe za njeno odpravo ter oceni tveganje prihodnjih
krsitev. V porotilu ne sme navesti podatkov o prijavitelju ali kriitelju.

Zaupnik na podlagi pisnega poziva ravnatelja/direktorja pripravi poroéilo o prijavi Je pred potekom
roka iz prejSnjega odstavka.

VI. HRAMBA PRIJAVE

11. €len
Podatki o prijavitelju in povzroéitelju ter vsebina prijave se v evidenci prijav hrani 5 let, nato se iz
evidence trajno izbrisejo.

Porocilo vodstvu in eviden¢ni podatki prijave se hranijo 10 let.

VIL. UKREPI ZA PREPRECITEV NEPOOBLASCENIH OSEB DO INFORMACH O PRUAVITELIU OZ.
DRUGIH VSEBIN IZ EVIDENCE

12. ¢len
Za administrativno za3¢ito podatkov iz prijave se zagotovi:

— ustrezen nadzor nad shranjevanjem in cbdelavo podatkov;

— doloCitev oseb, pooblaséenih za dostop do prijave, in postopkov za kopiranje prijave
(elektronsko in fizicno);

—  dolocitev postopkov za arhiviranje in uni¢enje prijav in podatkov iz prijave.

Ukrepi za fizi¢no za$&ito podatkov iz prijave:

— dolocitev posebnega prostora za shranjevanije fizi¢nih kopij prijave in prilog;
—  zagotovitev ustreznih varnih prostorov za sprejem ustne prijave in razgovore s prijavitelji.

Ukrepi za informacijsko (IT) zas¢ito podatkov iz prijave:

— uporaba metod kriptiranja podatkov za shranjevanje podatkov iz prijave in elektronsko
komunikacijo s prijaviteljem.

Vill. LETNO POROCILO

13. élen



L") s3om

Zaupnik do 1. februarja tekoCega leta za prejinje leto pripravi letno porotilo vodstvu s kratkim opisom
prijavijenih krsitev in podatkom o utemeljenosti prijave ter z izvedenimi ukrepi in priporoéili za
preprecevanje prihodnjih kritev.

Zavod do 1. marca tekoCega leta za prejSnje koledarsko leto Komisiji za prepre¢evanije korupcije po
elektronskem obrazcu, dostopnem na spletnih straneh Komisije za preprecevanje korupcije, poroca o
Stevilu prejetih, anonimnih in utemeljenih prijav ter o 3tevilu obravnavanih povracilnih ukrepov, v
porocilu pa navede tudi podatek o zaupniku.

iX. ZUNANJA PRIJAVA V PRIMERU NEUCINKOVITOSTI NOTRANJE PRIJAVNE POTI

14. ¢len
Prijavitelj lahko poda zunanjo prijavo pristojnemu organu za zunanjo prijavo iz 14. élena ZZPri, &e meni,
da notranje prijave ne bi bilo mogoce u€inkovito obravnavati ali da v primeru notranje prijave obstaja
tveganje povracilnih ukrepov.

Prijavitelj lahko kriitev javno razkrije pod pogoji iz ZZPri.

X. KONCNE DOLOCBE

15. élen
Spremembe in dopolnitve tega internega akta se sprejemajo in dopolnjujejo po enakem postopku kot
so bili sprejeti.

Ta pravila zacnejo veljati 8. dan po objavi na oglasni deski zavoda.
Z dolocbami tega pravilnika morajo biti seznanjeni vsi zaposleni v zavodu, svet zavoda in svet stariev.

Kraj in datum: Maribor, 22. 5. 2023

Srednja Sola za oblikovanje Maribor

Ravnateljica

Nad'% J Popgf\i]é/,.
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