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I. SPLOŠNE DOLOČBE

1. člen

Namen pravilnika o zaščiti prijaviteljev je določiti pravila za prijavo kršitve in zaščite prijavitelja kršitve (v nadaljevanju: prijavitelj ali tudi žvižgač) v ZD Cerknica. Prav tako se želi s pravilnikom zagotoviti informacije o postopku obravnave notranje prijave po Zakonu o zaščiti prijaviteljev (Uradni list RS, št. 16/23; v nadaljnjem besedilu: ZZPri), ki mora omogočati popolnost, celovitost in zaupnost informacij ter nepooblaščenim osebam zavezanca preprečiti dostop do vsebine prijav, podatkov o prijavitelju in o osebah, ki jih prijava zadeva, sprejema Pravilnik zaščiti prijaviteljev (v nadaljevanju besedila: Pravilnik).
S tem pravilnikom se ureja sistem za prijavo kršitev, za katere so posamezniki izvedeli v delovnem okolju, in zaščito posameznikov, ki prijavijo ali javno razkrijejo kršitve znotraj pravnega subjekta v zasebnem sektorju (v nadaljnjem besedilu: delodajalec), s katerim je prijavitelj v delovnem ali podobnem razmerju. 
2. člen

Pravilnik velja za vse fizične osebe, ki prijavijo kršitev povezano s poslovanjem ZD Cerknica. Kršitve pri poslovanju lahko prijavijo tako zaposleni, kot tudi vsi, ki so pri sodelovanju z družbo naleteli na nezakonitosti pri njenem delovanju, kar vključuje tudi podizvajalce, sopogodbenike, dobavitelje, osebe na vodstvenih položajih, nekdanje zaposlene, prostovoljce, kandidate za zaposlitve, pripravnike, študente in druge. 

Do zaščite po tem Pravilniku so upravičeni tudi posredniki in povezane osebe, če je verjetno, da so ali bi lahko bili zaradi povezanosti s prijaviteljem zoper njih uvedeni povračilni ukrepi.

Prijavitelj do zaščite po tem Pravilniku in veljavni zakonodaji ni upravičen, če je prijavo podal dve leti ali več po prenehanju kršitve.

Področje uporabe teh pravil vključuje postopke poročanja kršitev zakonov, drugih predpisov in internih aktov ter postopke poročanja etičnih kršitev.
3. člen
V pravilniku uporabljeni pojmi imajo naslednji pomen:

»zaščitena oseba« je tista oseba, ki je tako ali drugače pridobila informacije o kršitvah v delovnem okolju. To so poleg zaposlenih pri delodajalcu lahko tudi zunanji sodelavci, nekdanji zaposleni, kandidati za zaposlitve, zaščiteni pa so tudi tisti, ki prijaviteljem pomagajo; 

»prijava« je ustno ali pisno sporočanje informacij o kršitvah v delovnem okolju v zasebnem ali javnem sektorju;

»prijavitelj ali žvižgač« je fizična oseba, ki prijavi nepravilnosti v zvezi z opravljanjem dela v ZD;

»nepravilnost ali kršitev« je dejanska ali potencialna kršitev veljavne zakonodaje, notranjih aktov ZD ali drugih predpisov, ki so povezane z opravljanjem dejavnosti v ZD;
»osebni podatek« je katerakoli informacija v zvezi z določenimi ali določljivim posameznikom;

»zaposleni v ZD« je fizična oseba, ki je z ZD sklenila pogodbo o zaposlitvi;

»zaupna oseba« je vsaka oseba, ki je pristojna za sprejemanje prijav nepravilnosti in vodenje postopkov prijave s prijavami nepravilnostmi;

»povračilni ukrep« je vsako dejanje ali opustitev dejanja v delovnem okolju, ki je posledica notranje ali zunanje prijave ali notranjega razkritja, ki povzroči ali lahko povzroči prijavitelju neupravičeno škodo;

»posrednik« je fizična oseba, ki pomaga prijavitelju v postopku prijave v delovnem okolju in katere pomoč bi morala biti zaupna;

»povezane osebe« so osebe, ki so ali bi lahko trpele povračilne ukrepe v delovnem okolju zaradi povezave s prijaviteljem, kot so sodelavci ali sorodniki prijavitelja, ter pravni subjekti, ki so v lasti prijavitelja,  za katere prijavitelj dela ali so z njim drugače povezani v delovnem okolju;

»povratne informacije« pomeni zagotavljanje informacij prijavitelju o predvidenem ali sprejetem nadaljnjem ukrepanju in o razlogih za tako nadaljnje ukrepanje in 

»zadevana oseba« je oseba, na katero se nanaša prijava. 

II. OBVEZNOSTI ZD CERKNICA
4. člen

ZD Cerknica bo zagotovil:

· Možnost prijave kršitve,

· Zaupno osebo, ki bo obravnavala prijavo kršitve,

· Zaščito prijavitelja pred povračilnimi ukrepi,

· Zaščito podatkov pred nepooblaščenim razkritjem, razen če je to v nasprotju z veljavno zakonodajo,

· Sprejetje ukrepov za odpravo ugotovljenih kršitev.

5. člen

Delodajalcu je prepovedano vsakršno ravnanje ali opustitev, katerega nam bi bil preprečitev prijave kršitve. 

Prepovedano je izvajanje povračilnih ukrepov zoper prijavitelja, kot je npr. odpoved pogodbe o zaposlitvi, premestitev na nižje delovno mesto, onemogočanje ali zadržanje izobraževanja ali strokovnega usposabljanja ali napredovanja, poslabšanja delovnih pogojev (šikiniranje, prisila, ustrahovanje, diskriminacija, izobčenje,..) in vse druge podobne oblike slabšega obravnavanja kot pred prijavo. Prijaviteljem se zagotavlja zaščitene in podporne ukrepe iz 20. člena ZZPri, med drugim tudi sodno varstvo in začasne odredbe v primeru povračilnih ukrepov kljub prepovedi po tem pravilniku. 
III. OBVEZNOSTI PRIJAVITELJEV

6. člen

Prijavitelj je dolžan vestno in pošteno prijaviti kršitve, s katerimi je seznanjen in za katere je glede na okoliščine in informacije, ki so mu bili na voljo ob vložitvi prijave, utemeljeno domneval, da so resnične. 
Zloraba prijave kršitve je prepovedana.

Zlorabo prijave stori oseba, ki: poda informacije, za katere ve, da niso resnične, zahteva protipravno korist poleg zahteve za ukrepanje v zvezi s prijavo kršitve, izvaja druga dejanja, katerih edini namen je škodovati delodajalcu.

Delodajalec zagotovi učinkovite, sorazmerne in odvračilne kazni, ki se uporabljajo v skladu z 28. členom ZZPri za tiste prijavitelje, ki so zavestno prijavili in javno razkrili neresnične informacije. Od takega prijavitelja lahko zahtevo nadomestilo škode, ki mu je bila povzročena v skladu z nacionalnim pravom.

IV. OBVEZNOSTI ZAUPNE OSEBE
7. člen

Delodajalec določi zaupno osebo, ki je pristojna za obravnavo prejetih prijav.
Kot zaupna oseba za sprejem prijav se imenuje: strokovni sodelavec v kadrovski službi, ki sprejema prijave in jih obravnava skladno s 13. členom ZZpri in s tem pravilnikov.

Za administrativno pomoč zaupni osebi se izbere zdravstveno-administrativnega sodelavca, kateri izvaja naloge tudi na področju prejema in evidentiranja notranjih prijav. S prijavami mora ravnati skladno s 6. členom in 7.člneom ZZPri om o prejetih prijavah nemudoma obveščati zaupno osebo.
Če se prijava nanaša na zaupno osebo iz knjigovodske službe, se prijava odstopi v reševanje zunanji neodvisni tretji osebi, ki jo imenuje poslovodstvo ZD.

Zaupna oseba 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 podatke, s katerimi se seznani, uporablja le za namene obravnave prijave in odprave kršitve ter jih skrbno varuje.
Zaupna oseba prijavitelju, če ta ni anonimen, poda informacije o zaščiti po ZZPri, o dodatni možnosti zunanje prijave pristojnim organom, ter, če je to potrebno, o ustanovah, organih, uradih in agencijah Evropske unije, ter nevladnih organizacijah, ki delujejo na področju zaščite prijaviteljev. 

V primeru, da je prijavitelj deležen povračilnih ukrepov, zaupna oseba prijavitelju nudi informacije o pravnih možnostih in mu pomaga z zagotovitvijo dokazila o prijavi in postopku, ki bi jih prijavitelj potreboval v nadaljnjih postopkih v zvezi s povračilnimi ukrepi. 

Zaupna oseba sodeluje z organom za zunanjo prijavo, kadar je to potrebno zaradi obravnave prijave. 

V primeru, da pogoji za obravnavo prijave niso izpolnjeni, lahko na lastno pobudo ukrene, kar je potrebno za odpravo kršitve v delovnem okolju delodajalca. Po lastni presoji lahko tudi odloči, kakšen bo vrstni red obravnave prijav, glede na težo posledice kršitve. 

Zaupna oseba v treh mesecih od prejema prijave obvesti o utemeljenosti prijave, predlaganih in izvedenih ukrepov, izidu postopka, oziroma o stanju postopka z notranjo prijavo, če postopki za odpravo kršitev po treh mesecih še niso končani.
Zaupna oseba je upravičena do smiselno enakega varstva kot prijavitelj po tem Pravilniku.

V. NOTRANJA PRIJAVA O KRŠITVI 

8. člen

Prijavitelj prijavo o kršitvi odda na obrazcu, ki je priložen k temu pravilniku in vsebuje vse potrebne sestavine. Prav tako se nahaja na informacijah in na intranetu.

Prijava o kršitvi se odda: 

· v sprejemni pisarni za poštne pošiljke, ki se nahaja v 1. nadstropju ZD Cerknica, Cesta 4.maja 17 1380 Cerknica.

· Po pošti na naslov ZD Cerknica 4.maja 17 1380 Cerknica s pripisom »ZA ZAUPNO OSEBO – PRIJAVA O KRŠITVI/NE ODPIRAJ)

· Na e-mail naslov info@zd-cerknica.si
Če je prijava o kršitvi oddana na kakršen koli drug način oziroma predložena kateremu koli druge zaposlenemu, ki ni zaupna oseba, je le-ta dolžan o tem obvestiti zaupno osebo in ji prijavo takoj posredovati.

Prijavitelj lahko odda prijavo o kršitvi anonimno ali pa z navedbo osebnih podatkov, ki bodo znani samo zaupno osebi, da bo lahko po potrebi pridobila dodatne informacije, potrebne za obravnavo primera in ga obvestila o rezultatu raziskave. Zaupna osebna bo v tem primeru zagotavljala anonimnost prijavitelja in njegovih osebnih podatkov ne bo razkrila tretjim osebam, razen ob pisnem soglasju prijavitelja oziroma v primerih, ki so določeni v vsakokrat veljavni zakonodaji.
9. člen
Zaupna oseba (ali pooblaščeni zdravstveno-administrativni sodelavec) prijavo evidentira v informacijski sistem. 

Evidenca prejetih prijav vsebuje naslednje podatke: podatke o prijavitelju, posredniku, povezanih osebah, osebi, ki jo prijava zadeva, in osebah, ki lahko pomagajo pri preiskavi prijavljene kršitve (osebno ime ali psevdonim, poštni naslov, naslov elektronske pošte, telefonsko številko in druge naslove za navezavo stika), gradivo, ki so ga predložile navedene osebe, in gradivo, ki je nastalo v postopku obravnave prijave, vključno z morebitnim posnetkom oziroma zapisom klica ali pogovora. 

Podatek o prijavitelju in o povzročitelju kršitve se zabeleži na način, da bo mogoče njegovo kasnejše enostavno brisanje oziroma uničenje. Po poteku petih let se iz evidence brišejo osebni podatki iz prejšnjega odstavka in vsebine prijave, evidenčni podatki o prijavi in poročilo iz petega odstavka 12. člena ZZPri. 

Elektronska prijava s prilogami se hrani v informacijskem sistemu, fizično pa v posebni zaklenjeni omari. Anonimizirana prijava se hrani v arhivu. 
10. člen

Osebni podatki, za katere je očitno, da niso potrebni za obravnavo prijave, se ne zbirajo. Če se takšni podatki zberejo pomotoma, se brez nepotrebnega odlašanja izbrišejo. 

Prenašanje osebnih podatkov prek telekomunikacijskih sredstev, elektronske pošte ali drugih računalniških medijev izve prostorov družbe mora biti varovano s postopki in ukrepi na način, ki nepooblaščenim preprečuje prilaščanje, uničenje ali nedovoljeno seznanjanje z njihovo vsebino. Prenos osebnih podatkov po elektronski pošti mora biti varovan z geslom za identifikacijo. Vsebina zbirke ali zbirk podatkov, ki se prenašajo po komunikacijskih kanalih, po elektronski pošti ali fizično na računalniških medijih izven prostorov družbe, se mora med prenosom napraviti nečitljiva z ustreznim standardnimi kriptografskimi metodami. 

11. člen
Zaupna oseba, ko prejme prijavo, preveri, ali so izpolnjene predpostavke iz 5. člena ZZPri. 

Kadar predpostavke niso podane, zaupna oseba prijave ne obravnava, prijavitelju pa v 7 dneh od prejema sporoči, da prijave ne bo sprejel v obravnavo. 

Kadar so podane vse predpostavke, zaupna oseba prijavitelju v 7 dneh od prejema sporoči, da je prijavo sprejel v obravnavo. 

Obvestilo se pošlje na naslov ali način, ki ga je navedel prijavitelj, tudi če gre za anonimno prijavo. 

Kadar je že ob prejemu ustne prijave očitno, da prijave ni mogoče obravnavati v postopku obravnave notranje prijave, lahko zaupna oseba prijavitelja usmeri na ustrezno pot za zunanjo prijavo ali na drug ustrezen postopek. V takem primeru do prijave, niti do postopka obravnave ne pride. 

Zaupna oseba prijavo pregleda in ugotovi, katera oseba je pristojna za odpravo kršitve, na katero se nanaša prijava. Pristojno osebo seznani z opisom prijavljene kršitve ter svojim predlogi ukrepov. V obvestilu označi, da gre za obravnavo prijave po ZZPri ter določi rok za povratno informacijo glede izvedenih ali predlaganih ukrepov za odpravo kršitve in zoper kršitelja. 

Zaupna oseba lahko po lastni oceni ali na predlog pristojne osebe za odpravo kršitve opravi pogovor s prijaviteljem z namenom ugotovitve okoliščin pomembnih za opredelitev in odpravo kršitve. 
VI. ZUNANJA PRIJAVA O KRŠITVI
12. člen

Prijavitelj lahko poda zunanjo prijavo pristojnemu organu za zunanjo prijavo iz 14. člena ZZPri, če meni, da notranje prijave ne bi bilo mogoče učinkovito obravnavati, ali da v primeru notranje prijave obstaja tveganje povračilnih ukrepov. 

Prijavitelj lahko kršitev javno razkrije pod pogoji iz ZZPri. 

IX. PREHODNE IN KONČNE DOLOČBE

13. člen
Ta pravilnik prične veljati z dnem objave na intranetu in oglasni deski v jedilnici. 

Direktor delodajalca zagotovi, da so vsi zaposleni seznanjeni z določbami tega pravilnika. 
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