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V skladu s &tirinajstim odstavkom 9. élena Zakona o zasciti prijaviteljev (Uradni list RS, 3t. 16/2023; v
nadaljevanju: ZZPri) izdaja direktor druzbe MINERALKA d.o.0., Simon Marolt, kot zavezanec za
vzpostavitev notranje poti, naslednji

PRAVILNIK
ZA VZPOSTAVITEV NOTRANIJE POTI ZA PRIJAVO

l. UVODNE DOLOCBE

1. clen
(namen pravilnika)

S tem pravilnikom se ureja postopek prijave krditev predpisov, za katere so posamezniki izvedeli v
delovnem okolju druzbe in obravnavo teh prijav. Pravilnik ureja tudi zas¢ito posameznikov, ki prijavijo
ali javno razkrijejo informacije o kr3itvi.

Prijavitelj je lahko samo fiziéna oseba, ki je ali je bila z druzbo MINERALKA d.o.0. v delovnem ali drugem
podobnem pravnem razmerju.

Ta pravilnik se uporablja za prijavo kréitev predpisov, ki veljajo v Republiki Sloveniji.

V pravilniku so doloéene obveznosti zavezanca, postopek prejema notranje prijave in njene obravnave,
doloditev zaupnika znotraj delovnega okolja druZbe ter sistem za zastito pred povradilnimi ukrepi.

2. Cclen

Druzba MINERALKA d.o.0. je skladno z ZZPri zavezana vzpostaviti notranjo pot za prijavo, po kateri ima
prijavitelj moZnost podati informacijo o kritvi. Ta obveznost izhaja iz dejstva, da Stevilo zaposlenih v
druzbi dosega oziroma presega Stevilo 50.

Druzba zaposlenim in drugim osebam iz svojega delovnega okolja zagotavlja dostop do informacij o
nacinu uporabe notranjih poti za prijavo in o postopku za zunanjo prijavo z objavo tega pravilnika,
obrazca za notranjo prijavo, obvestilom ter podatkov o zaupniku na svoji spletni strani.

3. ¢len

Vodstvo druzbe MINERALKA d.o.0. se zaveda pomena eti¢nega in zakonitega poslovanja ter se zavezuje:
» da ne bo poskusalo ugotavljati identitete prijaviteljev;
» da ne bo izvajalo povradilnih ukrepov in prepoveduje, da bi jih izvajali zaposleni v MINERALKA
d.c.o.;
» da bo spodbujalo zaposlene, da napake in morebitne krsitve, tudi ¢e gre le za sume, sporocijo
po notranji poti za prijave, saj bo na ta nacin mogoce prijave ucinkovito obravnavati ter napake
in krsitve hitro odpraviti.
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. PRIJAVITEL
4. Clen
(zascitene osebe)

Med zaicitene osebe se po tem pravilniku uvricajo vse osebe, ki so tako ali drugace pridobile informacije
o krsitvah v delovnem okolju druzbe. To so poleg zaposlenih delavcev lahko tudi zunanji sodelavci,
nekdanji zaposleni, kandidati za zaposlitev, studenti, udeleZenci delovne prakse, pogodbeni izvajalci.
Zasciteni pa so tudi tisti, ki prijaviteljem pri prijavi pomagajo (npr. posredniki, s prijaviteljem povezane
osebe).

Prepovedanc je kaznovanje prijavitelja zaradi podaje prijave (npr. odpoved ali suspenz pogodbe o
zaposlitvi, premestitev na niZje delovno mesto, nizka ocena delovne uspes$nosti, poslab3anje delovnih
pogojev,...) in vse druge podobne oblike slabsega obravnavanja, kot pred prijavo. Enako prepovedana je
tudi groznja s taksnimi primeroma nastetimi ukrepi ali poskus taksnega ukrepa.

Identiteta prijavitelja se brez njegovega izrecnega soglasja ne sme razkriti, razen zaupniku in organu za
zunanjo prijavo ter pod pogoji, kot jih dologa ZZPri.

Prijavitelja se zaradi drugih morebitnih krsitev, ki niso povezana s podajo prijave, obravnava skladno z
dolocili ZDR-1.

. ZAUPNIK

5. Cclen
(imenovanje zaupnika)

Direktor druzbe MINERALKA d.o.0. s sklepom imenuje zaupnika za sprejem in obravnavo prijav. Podatki
0 zaupniku se objavijo na internetni strani druZbe.

Zaupnik sprejema prijave in jih obravnava v skladu s 13. élenom ZZPri in tem pravilnikom. Zaupnik svoje
delo organizira tako, da se zagotavlja pravocasno izvajanje nalog in nadomescanje v ¢asu odsotnosti.

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 podatke, s
katerimi se seznani, uporablja le za namene obravnave prijave in odprave kriitve.

Zaupnik prijavitelju, ¢e ta ni anonimen, poda informacije o zasciti po ZZPri, o dodatni moznosti zunanje
prijave pristojnim organom, ter, e je to potrebno, o ustanovah, organih, uradih in agencijah Evropske
unije, ter nevladnih organizacijah, ki delujejo na podrocju zascite prijaviteljev.

V primeru, da je prijavitel] delezen povracilnih ukrepov, zaupnik prijavitelju nudi informacije o pravnih
moZnostih ter mu v upravnih in sodnih postopkih pomaga z izdajo potrdila o vloZeni prijavi in teku
postopka s prijavo, kar bi prijavitelj potreboval v nadaljnjih postopkih v zvezi s povrailnimi ukrepi.
Zaupnik prijavitelja v sodnih postopkih ne more zastopati.

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

Zaupnik je po prejemu notranje prijave dolZan le-to evidentirati in preizkusiti, ¢e izpolnjuje pogoje za
obravnavo, kot jih dolota 11. ¢len ZZPri.
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V primeru, da pogoji za obravnavo prijave niso izpolnjeni, lahko zaupnik kljub temu na lastno pobudo
ukrene, kar je potrebno za odpravo kréitve v delovnem okolju druzbe MINERALKA d.0.0.. Po lastni presoji
lahko tudi odlo¢i, kak&en bo vrstni red obravnave prijav, glede na tezo posledice krsitve.

6. clen
(Postopek prejema notranje prijave)

Prijavitelj lahko prijavo poda pisno ali ustno (po telefonu ali osebno).

Kadar prijavitelj prijavo poda osebno ali po telefonu, lahko zaupnik izjavo posname. Pred zacCetkom
snemanja prijavitelja obvesti o snemanju pogovora.

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 ¢e opredeli, kam naj se poslje.

Prijave se praviloma podajo na obrazcu (Priloga 1) ter se lahko sprejemajo tudi anonimno na naslednje
nacine in naslove:

- tel. $tevilka zaupnika: 01 / 709 00 25

- elektronski naslov: prijava@si.tp-group.com,

- na naslov: MINERALKA d.o.0., Cesta pod Slivnico 24, 1380 Cerknica, s pripisom "NE ODPIRAJ - v roke
zaupniku za notranjo prijavo”.

7. clen
(Evidentiranje prijave)

Zaupnik prijavo evidentira v roéno evidenco, ki jo vodi v tabeli Excel za vsako leto posebej.

Evidenca prejetih prijav (eviden¢ni podatki) vsebuje naslednje podatke:
» Stevilka zadeve,
datum prejema prijave,
podatke o prijavitelju, posredniku, povezanih osebah,
osebi, ki jo prijava zadeva,
osebah, ki lahko pomagajo pri preiskavi prijavljene krsitve (osebno ime ali psevdonim, postni
naslov, naslov elektronske poste, telefonsko Stevilko in druge naslove za navezavo stika),
gradivo, ki so ga predloZile navedene osebe, in
gradivo, ki je nastalo v postopku obravnave prijave, vkljuéno z morebitnim posnetkom oziroma
zapisom klica ali pogovora iz 4. ¢lena tega pravilnika
» datum povratne informacije prijavitelju,
» datum porocila vodstvu.

VVVY

Y V¥V

Podatek o prijavitelju in o povzrocitelju kriitve se zabelezi na nacin, da bo mogoce njegovo poznejse
enostavno ¢rtanje oziroma unicenje (npr. v locen seznam s povezovalnim znakom Stevilke zadeve ali
uporabo kodnega imena).

Elektronska prijava s prilogami se hrani v informacijskem sistemu, fizitna pa v posebni zaklenjeni omari
v pisarni zaupnika. Dostop do zaklenjene omare ima samo zaupnik FiziCna prijava se glede hrambe in
ravnanja fizicno in tehniéno obravnava na nacin, kot da bi $lo za tajni podatek ali poslovno skrivnost.
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Dostop do predala elektronske poste prijava@si.tp-group.com ima izkljuéno zaupnik oz. oseba, ki
zaupnika nadomesca v casu njegove odsotnosti.

Po poteku petih let se iz evidence brisejo podatki o prijavitelju in povzrocitelju ter vsebina prijave,
porocilo vodstvu in evidencni podatki pa se hranijo 10 let.

8. clen
(Naloge zaupnika in zascita prijavitelja)

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 pomoc in informacije, potrebne za njegovo delo. Zaupnik podatke, s katerimi se seznani, uporablja
le za namene obravnave prijave in odprave krsitve.

Naloge zaupnika so predvsem:

» preizkus in obravnava prijave krsitve,

» prijavitelju, ki ni anonimen, da informacije o zasciti po zakonu, o postopkih za zunanjo prijavo
organom za zunanjo prijavo in, kadar je ustrezno, ustanovam, organom, uradom ali agencijam
Evropske unije ter informacije o nevladnih organizacijah, ki delujejo na podrogju zastite
prijaviteljev,

» prijavitelju, ki je delezen povracilnih ukrepov, nudi informacije o pravnih moznostih in mu
pomaga v upravnih in sodnih postopkih zaradi povracilnih ukrepov tako, da mu izda potrdilo ©
vloZeni prijavi,

» zagotovi dokazila iz postopka s prijavo, ki jih prijavitel] potrebuje v nadaljnjih postopkih v zvezi s
povracilnimi ukrepi in podobno.

Zaupnik se lahko glede zascitnih ukrepov posvetuje s Komisijo za preprecevanje korupcije.

Prijavitelj lahko zaprosi zaupnika za pojasnila glede zas€ite v primeru prepovedanih povracilnih ukrepov.

IV. OBRAVNAVA NOTRANJE PRIJAVE

9. ¢clen
(Postopek obravnave notranje prijave)

Zaupnik prijave obravnava po vrstnem redu njihovega prejema, oz. glede na teZo krsitve, po lastni
presoji.

10. ¢len
(Predhodni preizkus)

Zaupnik prijavo preizkusi tako, da preveri, ali so izpolnjene zakonske predpostavke, to pomeni, da:

» preveri zakonske pogoje za obravnavo prijave,
» ali se prijavljena kriitev nanasa na MINERALKA d.o.o. (prijava krditev znotraj delovnega okolja)
in
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» ali prijavljena krsitev Se traja oziroma je prenehala pred manj kot dvema letoma.

Kadar predpostavke niso podane ali e zaupnik presodi, da obravnava prijave ne bi bila smotrna, ker
kréitev ni imela posledic, ker posledic ni ve¢ ali so neznatne, zaupnik prijave ne obravnava, prijavitelju
pa v sedmih (7) dneh od prejema prijave sporoci, da prijave ne bo sprejel v obravnavo ter navede
razloge, zaradi katerih prijava ne bo obravnavana.

Kadar so podane vse predpostavke, zaupnik prijavitelju v sedmih (7) dneh od prejema sporoci, 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 ocitno, da prijave ni mogoce obravnavati v postopku obravnave
notranje prijave, lahko zaupnik prijavitelja usmeri na drugo ustrezno pot ali na drug ustrezen postopek.
V takem primeru do prijave, niti do postopka obravnave, ne pride.

11. élen
(Obravnava prijave)

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

Zaupnik prijavo pregleda in sam ukrene, kar je potrebno za prenehanje krsitve. Ce zaupnik za prenehanje
krsitve ali odpravo posledic kritve ni pristojen, ugotovi, katera oseba oziroma notranja organizacijska
enota v MINERALKA d.o.o. je pristojna za odpravo kriitve, na katero se nanasa prijava. Vodjo pristojne
enote seznani z opisom prijavijene krsitve ter svojimi predlogi ukrepov. V obvestilu oznaci, da gre za
obravnavo prijave po ZZPri, ter doloci rok za povratno informacijo glede izvedenih ali predlaganih
ukrepov za odpravo kréitve in zoper krsitelja. Pri tem se identiteta prijavitelja ali krditelja ne sme razkriti.

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

Zaupnik konéa obravnavo prijave v treh (3) mesecih od njenega prejema s porocilom, v katerem navede,
ali je bila prijava neutemeljena ali utemeljena. Ce je prijava neutemeljena, se v porotilu o tem navedejo
razlogi. Ce je prijava utemeljena, zaupnik v poroéilu navede predlagane in izvedene ukrepe za
prenehanje kriitve, odpravo posledic krsitve ali preprecevanje prihodnje kriitve, svoje ugotovitve o
uspesnosti izvedbe predlaganih ukrepov ter morebitne predlagane in izvedene ukrepe za zascito
prijavitelja.

Zaupnik ob koncu obravnave prijave, najpozneje pa v treh (3) mesecih od prejema prijave, prijavitelja
obvesti o utemeljenosti prijave, predlaganih in izvedenih ukrepih, izidu postopka oziroma o stanju
postopka, ¢e postopki za odpravo kréitev po treh (3) mesecih se niso koncani




PRAVILNIK MP 21
MINERALKA ZA velja od izdaja: stran:
VZPOSTAVITEV NOTRANJE POTI ZA PRIJAVO 27.10.2023 01 8/9

12. ¢len
{Obvestilo vodstvu)

Zaupnik po podaji povratne informacije prijavitelju oziroma najpozneje v enem (1) mesecu pripravi
porocilo vodstvu. V poro€ilu opiée prijavljeno krsitev, predlagane in izvedene ukrepe za njeno odpravo
ter oceni tveganje prihodnjih kriitev.

V poroCilu ne sme navesti podatkov o prijavitelju ali krsitelju.

Zaupnik na podlagi pisnega poziva direktorja pripravi porodilo o prijavi ze pred potekom roka iz
prejinjega odstavka.

13. élen
(Letno porocilo)

Zaupnik do 1. marca tekocega leta za prej$nje leto Komisiji za preprecevanje korupcije po elektronskem
obrazcu, dostopnem na spletnih straneh Komisije za preprecevanje korupcije (https://www.kpk-
rs.si/delo-komisije/zascita-prijaviteliev/, v imenu druzbe poroa o S5tevilu prejetih, anonimnih in
utemeljenih prijav ter o Stevilu obravnavanih povracilnih ukrepov.

14. ¢&len
(Zunanja prijava v primeru neucinkovitosti notranje prijavne poti)

Prijavitelj lahko poda zunanjo prijavo pristojnemu organu za zunanjo prijavo iz 14. clena ZZPri, e meni,
da notranje prijave ne bi bilo mogoce ucinkovito obravnavati ali da v primeru notranje prijave obstaja
tveganje povracilnih ukrepov.

Prijavitelj lahko krsitev javno razkrije v primeru:

» Ceje najprej podal notranjo ali zunanjo prijavo, pa v treh mesecih od prijave ni bil sprejet noben
ustrezen ukrep za odpravo krsitve, ali

» Ce ima utemeljene razloge za domnevo, da lahko kriitev pomeni neposredno ali ocitno
nevarnost za javni interes, zlasti pa nevarnost za Zivljenje, javno zdravje in varnost, ali ce obstaja
tveganje nepopravljive skode, ali da v primeru zunanje prijave obstaja tveganje povracilnih
ukrepov, ali pa je zaradi posebnih okolis¢in primera le malo moznosti, da bo kriitev ustrezno
obravnavana, zlasti ko bi se dokazi lahko skrili ali unicili, ali ko bi se organ za zunanjo prijavo
nedovoljeno dogovarjal s storilcem kriitve ali je vpleten v krsitev.

V. INFORMIRANIJE

15. élen
(Informiranje zaposlenih in drugih oseb v delovnem okolju zavezanca)

Zaupnik pripravi in posodablja vsebino spletne strani z enostavnimi in pregledno dostopnimi
informacijami o nacdinu uporabe notranjih poti za prijavo in tem Pravilniku. Prav tako zagotovi
informacije o postopkih za zunanjo prijavo organom za zunanjo prijavo in, kadar je ustrezno, institucijam,
organom, uradom ali agencijam Evropske unije.
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Vsebine se objavijo na internetnih straneh na naslovu https://www.fipro.si/.

16. &len
(Posodabljanje dokumenta)

Skrbnik tega akta je:
» Zaupnik, oz. oseba, ki ga nadomesca

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

17. ¢len
(ZaCetek veljavnosti in objava)

Akt zaCne veljati naslednji dan po objavi.

Ta interni akt s prilogami se objavi na internetni strani, zaposlenim je dostopen na Q disku in je na voljo
tudi v pisni obliki v tajnistvu podjetja in v pisarni vodja proizvodnje.

Priloga 1
Obrazec — notranja prijava krsitve po ZZPri







