Navodila za uporabo elektronskega registra tveganj
(zadniji¢ posodobljeno 9. 11. 2017)

Prijava v sistem

Korak 1: Odprite spletno stran na naslovu: https://reqistri.kpk-rs.si/reqgistri/integriteta/login/
Odprlo se vam bo okno s prijavnim obrazcem (slika 1).

Slika 1: Prijava in zahteva nove povezave
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Zacetna stran > Integriteta > Prijava v sistem integritete

Center za integriteto in preventivo

Prijava

Prijavite se s klikom na povezavo, ki ste jo prejeli na e-posto. V
kolikor je povezava potekla, vnesite v spodnje polje svoj
e-postni naslov, da vam sistem poslje novo povezavo.

Za prijavo v sistem morate biti zavedeni kot skrbnik nacrta
integritete.

E-postni naslov

Zahtevaj novo povezavo
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Korak 2: V okence vpisite elektronski naslov skrbnika. Na ta naslov, bo poslana spletna
povezava, ki vam bo omogocCala dostop do elektronskega registra tveganj za va$o
organizacijo. Povezava bo aktivha 7 dni. V tem Casu za dostop do elektronskega registra
uporabljate to povezavo. Ko veljavnost povezave pote€e, boste morali ponovno vpisati svoj
elektronski naslov v zgornji obrazec, da pridobite novo povezavo.

Vstop v sistem

Ob kliku na povezavo, ki ste jo dobili po e-posti, se vam bo odprla zaCetna spletna stran
elektronskega registra vasSe organizacije (slika 2).



Slika 2: Zaetna stran elektronskega registra
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Center za integriteto in preventivo

Register tveganj za organizacijo TESTNI ZAVEZANEC

I Prva stran Dobrodosli v sistemu integritete za spremljanje registra tveganj

Osnovni podatki
Naziv: TESTNI ZAVEZANEC
Naslov: None
Maticna stevilka 9999999000

Gradiva Odgovorna oseba: None
1. skrbnik integriteta@kpk-rs.si (t. prijav: 152)

=

2. skrbnik /
Spletna stran /
Zadnja sprememba registra tveganj: 25. september 2017. 02:04
Zadnje oddano porotilo: 30. maj 2016. 14:18

Video vodi¢ po registru tveganj
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Na levi strani so Stirje zavihki:

- Prva stran,

- Register tveganj,
- Oddaja porodila in
- Gradiva.

V zavihku »Prva stran« so vidni osnovni podatki o vasSi organizaciji, povzetek vasih
aktivnosti v registru tveganj vase organizacije — zadnjo spremembo registra tveganj in datum
zadnje oddaje porocila o izvedenih ukrepih iz naCrta integritete. V tem zavihku se nahaja tudi
povezava, na kateri je register tveganj za vpogled dostopen tudi vasim sodelavcem in
vodstvu.

Skrbniki nimate moznosti, da bi sami spreminjali oziroma urejali podatke o organizaciji,
predstojniku oziroma predstojnici ter podatke o skrbniku nacrta integritete. Te podatke lahko
ureja oziroma spreminja komisija, zato je pomembno, da jo o morebitnih spremembah
azurno obvescate.

V zavihku »Register tveganj« se nahaja sam register. Razviden je seznam vseh tveganj, Ki
ste jih opredelili in vnesli v vas elektronski register in nabor vseh ukrepov, ki ste jih doloCili za
obvladovanje tveganj. Na tem mestu lahko dodajate ali urejate tveganja in ukrepe.

V zavihku »Oddaja poro€ila« najdete moznost oddaje letnega porocila o izvedenih ukrepih
iz naCrta integritete. Na tej strani so vidna tudi vsa porocila, ki ste jih ze oddali oziroma
naloZili v sistem.



V zavihku »Gradiva« najdete navodila, gradiva in usmeritve, ki se nanaSajo na nacrt
integritete ali sam register tveganj. Tukaj se nahaja tudi obrazec za letno porocanje o
izvedenih ukrepih iz naérta integritete.

Urejanje elektronskega registra tvegan;j

V desnem meniju kliknite na zavihek »Register tveganj«. Odprl se vam bo seznam tvegan;j in
ukrepov, ki ste jih Ze vnesli za vaSo organizacijo (slika 3). Ko prvi¢ dostopate do registra
tveganj, je ta seznam prazen.

V poljih, ki so obarvana zeleno, se nahajajo tveganija, ki so obvladana in ukrepi, ki so v celoti
izvedeni.

Slika 3: Register tveganj in seznam vnesenih tvegan;j
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Dodajanje novega tveganja

Korak 1: Za dodajanje novega tveganja, pritisnite gumb » + Dodaj novo tveganje«, ki se
nahaja poleg gumba »Zgodovina tveganj« na vrhu seznama Ze vnesenih tveganj oziroma
neposredno pod naslovom »Seznam vnesenih tveganj« (slika 4).



Slika 4: Dodajanje novega tveganja
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Odprl se bo nov obrazec (slika 5), v katerega vnesete tveganije, ki ste ga zaznali in opredelili
pri oblikovanju ali posodabljanju vaSega nacrta integritete.

Pri vnosu tveganj so skrbnikom v pomoc¢ kratka navodila in napotki, ki se nahajajo na desni
strani vsakega posameznega okenca oziroma razdelka.

Slika 5: Obrazec za vnos tveganja
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Korak 2 - »Skupina tveganja«: Izberite moznost iz spustnega seznama in uvrstite tveganje
v eno izmed ponujenih skupin tveganj (slika 6). Skupine tveganj so enotno opredeljene v 8.
Clenu Smernic za izdelavo nacrta integritete, kjer najdete podrobnejSi opis posamezne
skupine.



Slika 6: Skupina tveganja

Dodaj novo tveganje

Skupina
tveganja

Skupina tvegan] v zvezi z nasprotjem interesov

Skupina tveganj v zvezi z vplivi in zahtevami

Skupina tvegan] v zvezi z javnimi narofili in drugimi oblikami nakupa ali najema
Skupina tvegan] v zvezi s specifiko poslanstva institucije

Skupina tvegani, ki jih zavezancem dolodijo nadzorne institucije

Korak 3 — »Opis tveganja«: V to okence (slika 7) vpiSite kratek in ¢im bolj vsebinsko jasen

opis tveganja. Opis naj vsebuje podatek o tem, na katerem podrocju dela oziroma pri katerih
delovnih procesih se tveganje pojavlja.

Primer: Nasprotje interesov pri sklepanju pogodb z dobavitelji zdravstvenih pripomockov.

Slika 7: Opis tveganja

Opis tveganja

Korak 4 — »Verjetnost«, »Posledica« in »Skupna ocena«: V naslednjih treh razdelkih
podate oceno tveganja. Ocena tveganja je sestavljena iz ocene verjetnosti, da se tveganje
pojavi in iz posledice, ki bo nastala v primeru, da se tveganje uresnici (slika 8).

Slika 8: Verjetnost, posledica in skupna ocena

Verjetnost Majhna
Vecja
Visoka

Posledica Majhna
Vecja
Visoka

Skupna ocena

Verjetnost

Posledica



Kaj pomeni posamezna vrednost verjetnosti v konkretni organizaciji?

Majhna verjetnost - redko, izjemni primeri. Pomeni, da se dogodek Se ni zgodil oziroma se
je zgodil le enkrat pred vec leti.

Vedéja verjetnost — mozno, tveganje se lahko uresnici srednjero¢no. Pomeni, da se je
dogodek ze zgodil, da se lahko zgodi v naslednjih 5 letih in se lahko veckrat ponovi (ve¢ kot
1-krat letno).

Visoka verjetnost — verjetno, skoraj gotovo, tveganje se bo kratkoro¢no zelo verjetno
uresnicilo, lahko tudi veCkrat. Pomeni, da se je dogodek Ze zgodil, da se lahko zgodi v
naslednjem letu oziroma v naslednjih nekaj mesecih ter se veckrat ponovi (mesec¢no,
tedensko,...).

Kako vrednotimo posledice v konkretni organizaciji?

Majhna posledica — majhna finan¢na skoda, izvajanje ni ogroZzeno, ni sodnih posledic, ugled
ni ogrozen. Pomeni, da posledic prakti¢no ni, za odpravo nastanka dogodka so potrebni
majhni ukrepi.

Vedéja posledica — zmerna finan¢na Skoda, potrebno reorganizirati aktivnosti, kratkoro¢no
zmanjSanje ugleda. Pomeni, da so posledice za organizacijo precej pomembne, potrebno je
reorganizirati dolo€ene problemati¢ne aktivnosti ter odpraviti povzro¢eno skodo.

Visoka posledica — pomembna finanéna Skoda, potreba po spremembi nacrtov, sprememba
organizacije, poslanstvo in temeljne aktivnosti so ogroZene, groZnja sodnih postopkov,
izgube ugleda in zaupanja. Pomeni bistvene posledice za organizacijo. Potrebni so posegi v
temeljne dejavnosti in aktivnosti organizacije ter vecja finanCna sredstva za odpravo
povzroCene Skode.

Namig: Oceno lahko dolocite tudi tako, da namesto izbiranja verjetnosti in posledice izberete
ustrezen kvadratek na temperaturni mapi. Verjetnost ocenjujemo na navpiéni osi, posledico
pa na vodoravni osi temperaturne mape.

Primer:

Pri tveganju »Nasprotje interesov pri sklepanju pogodb z dobavitelji zdravstvenih
pripomockov« bomo verjetnost ocenili kot vecjo, ker vemo, da se podobni dogodki pogosto
dogajajo v drugih sorodnih organizacijah, posledico pa kot visoko, zaradi morebitnih
odSkodninskih zahtevkov v primeru uresnicitve tveganja.

Korak 5 — »Status tveganja«: V tem delu dolocCite ali je tveganje neobvladano oz. delno
obvladano, ali je tveganje obvladano ter ali to tveganje ni ve¢ mogoce (slika 9). Ce na primer
dodajate novo tveganje, potem je to tveganje lahko le bodisi neobvladano/delno obvladano
ali pa obvladano. Tretji status »to tveganje ni ve¢ mogocCe« pa pride v poStev takrat, ko
urejamo predhodno Ze zaznana in vpisana tveganja.




Slika 9: Status tveganja

Status tveganja @ Neobvladano / delne obvladano tveganje
Obvladano tveganje

Tveganje ni vec mogoce

Tveganje je neobvladano / delno obvladano, ¢e se lahko uresniCi. Tveganje je
neobvladano / delno obvladano tudi v primeru, ko smo uvedli vse ukrepe, ki so v nasi
pristojnosti, Se vedno pa se tveganje lahko uresnici.

Primer:

Da bi preprecili nedovoljeno sprejemanje daril, smo v organizaciji uvedli seznam daril,
imenovali skrbnika tega seznama, redno pa na to obveznost opominjamo tudi vse zaposlene.
V tem primeru smo torej sprejeli ukrepe, ki so v nasi pristojnosti, vendar pa tveganje Se
vedno ostaja zgolj delno obvladano, saj se kljub vsem sprejetim in izvedenim ukrepom, Se
vedno lahko zgodi, da zaposleni sprejme darilo, ki ga ne bi smel in o tem ne obvesti nikogar.

Tveganje je obvladano, e se ne more uresnicCiti, ker to preprecujejo Ze izvedeni ukrepi.
Tveganje ne more biti obvladano, ¢e so ukrepi Se v izvajanju oziroma Ce Se vedno izvajate
ukrepe za njegovo obvladovanje.

Tveganje ni ve¢ mogoce, Ce zaradi sprememb zakonodaje, organizacijskih ali drugih
sprememb ni ve€ mozno (npr. organizacija izgubi pristojnosti, na katere se tveganje nanasa).

Korak 6 — zakljuéek dodajanja novega tveganja: Ko smo ustrezno izpolnili vse kategorije
oziroma razdelke v obrazcu, v naslednjem koraku dodamo Se ukrepe, s katerimi
nameravamo tveganje zmanjsati.

Tveganja brez ukrepov

Tveganje lahko shranimo tudi, e nismo dodali nobenega ukrepa. To storimo s klikom na
gumb »Shrani novo tveganje«, ki se nahaja na dnu strani oziroma pod naslovom »Ukrepi za
zmanj$anje tveganja« (slika 10).

Lahko se namre€ zgodi, da dolo€eno tveganje zaznamo in obenem ugotovimo, da ga ni mo¢
omejiti z nobenim ukrepom. Pomembno je, da v na$ register tveganj vklju¢imo vsako
tveganje, ki smo ga zaznali, Cetudi nimamo na voljo ukrepov, s katerimi bi ga lahko
zmanjsali. Na ta nacCin poskrbimo, da pri naSem delovanju, tveganja ne spregledamo in
posledi¢no tudi na tem tveganem podro&ju ravnamo previdno in s primerno mero skrbnosti.




Slika 10: Shrani novo tveganje

Ukrepi za zmanjsanje tveganja

« Nazaj (brez shranjevanja) ¥ Shrani novo tveganje

Na tem mestu imamo tudi moznost, da vsebine, ki smo jo vna3ali v obrazec za dodajanje
novega tveganja, ne shranimo, in se vrnemo na zacetno stran, kjer se nahaja na§ seznam
tveganj, ne da bi v na$ seznam dodali novo tveganje (slika 11).

Slika 11: Vrnitev na za€etno stran, brez shranjevanja sprememb

Ukrepi za zmanjsanje tveganja

« Nazaj (brez shranjevanja) ¥ Shrani novo tveganje

Dodajanje ukrepov za zmanjSanje tveganja

Na tem mestu opredelimo ukrepe, s katerimi nameravamo obvladovati tveganje. S klikom na
gumb »Dodaj ukrep«, ki se nahaja na skrajni desni strani pod obrazcem za dodajanje
novega tveganja, se odpre nov obrazec, v katerega vpiSemo podrobnosti ukrepa (sliki 12 in
13).

Slika 12: Dodaj ukrep

Ukrepi za zmanjsanje tveganja

&) Dodaj ukrep

« Nazaj (brez shranjevanja) ¥ Shrani novo tveganje



Slika 13: Obrazec za vnos ukrepa

Ukrepi za zmanjsanje tveganja

Ukrepi v Glede na ugotovljeno stopnjo tveganja, dolocite ukrepe za
pristojnosti njegovo prepretevanie in obvladovanje in vpisite ukrepe
zZavezanca (lahko tudi vet ukrepov), ki jih boste za obvladovanje

tvegania izvedli. Ukrepi nzj bodo konkretni, vsebinsko
jasni, zadostni in primerni za preprecevanje in
obvladovanje tveganja. Ne vpisujete zakonodaje, ukrep
naj bo zapisan preprasto, tako da ga razume vsak
zaposleni in ve kak&no ravnanje se od njega pricakuje v
instituciji in s kak&nimi ukrepi institucija tveganja
prepretuie in obvladuje.

Nosilec ukrepa Vpigite ime, priimek in delovno mesto osebe, ki bo
poskrbela za uvedbo oziroma izvedbe ukrepov. V primeru,
ko bo za to poskrbela dolocena sluzba, navedite ime in
priimek vodje sluzbe.

Rok do izbranega datuma vpisite rok. Rok lahko doloite po datumu, obdobno
ponavliajoée (npr. tedensko, meseéno, letno, itd.) ali ob
posameznih degodkih (npr. ob podpisu pogodbe, ob
ob ustreznem dogodku izvajanju postopka javnega narotania, ob zaposlitvi
novega usluzbenca, ob prenehanju mandata in podobno).

ponavjajoce

Sodelovanje Ce lahko ukrep izvedete zgolj s sodelovanjem drugega
drugih organov organa, €e je v izkljucni pristojnosti drugega organa ali ée

terja spremembe predpisov, v tem polju opisite viogo
sodelujotega/pristojnega organa oziroma prediagane
spremembe predpisov

Opombe Vpigite poljubne opombe v zvezi z obravnavanim
tveganjem. Opombe bodo vidne v vasem registru tveganj.
Lahke jih uporabite na primer za sklice na Stevilke
dokumentov povezanih s tveganjem, za povezavo na
kakzno spletno stran, &anek in podebno

Status ukrepa Se izvaja / bo izveden Izberite status, ki ustreza trenutnemu stanju izvajanja

V celoti izveden ukrep ukrepa.

Ukinjen ali nadomescen ukrep

D Dodaj ukrep

« Nazaj (brez shranjevanja) v Shrani novo tveganje

Korak 1 — »Ukrep v pristojnosti zavezanca«: V to okno vpiSemo ukrep, ki je v nasi
pristojnosti in ga lahko izvedemo, da zmanjSamo oziroma odpravimo tveganje. Ukrep naj bo
konkreten, vsebinsko jasen, zadosten in primeren za prepreCevanje in obvladovanje
tveganja. Ne vpisujte zakonodaje, ukrep naj bo zapisan preprosto, tako da ga razume vsak
zaposleni in ve, kakSno ravnanje se od njega priCakuje in s kakSnimi ukrepi institucija
tveganja preprecuje in obvladuje (slika 14).

Slika 14: Ukrep v pristojnosti zavezanca

1. ukrep

Ukrepi v
pristojnosti
Zavezanca

Korak 2 — »Nosilec ukrepa«: V to okno vpiSite ime, priimek in delovno mesto osebe, ki bo
poskrbela za uvedbo oziroma izvedbo ukrepa. V primeru, ko bo za to poskrbela doloCena
sluzba ali notranja organizacijska enota, navedite ime in priimek vodje sluzbe oziroma
notranje organizacijske enote (slika 15).



Slika 15: Nosilec ukrepa

Mosilec ukrepa

Korak 3 — »Rok«: V okno (slika 16) vpiSemo rok uvedbe oziroma izvedbe ukrepa. Rok lahko
doloCite po datumu, obdobno ali ponavijajo¢e (npr. tedensko, mesecno, letno itd.) ali ob
posameznih dogodkih (npr. ob podpisu pogodbe, ob izvajanju postopka javnega narocanja,
ob zaposlitvi novega usluzbenca, ob prenehanju mandata in podobno).

Slika 16: Rok za izvedbo ukrepa

Rok do izbranega datuma
ponavljajole
ob ustreznem dogodku

Korak 4 — »Sodelovanje drugih organov«: V to okno (slika 17) vpiSete ukrep, ki je po
vasem mnenju primeren za odpravo ali zmanjSanje tveganja, vendar za uvedbo ukrepa ni
pristojen va$ organ (organizacija) oziroma lahko ukrep izvedete zgolj s sodelovanjem
drugega organa (organizacije). To bo pogosto v primeru, ko bi bila reSitev v spremembi
zakonodaje, poveCanem zunanjem nadzoru, sodelovanju z drugimi organi/organizacijami in
podobno. Pri tem navedite organ, ki je po vaSem mnenju pristojen za ukrep (npr. ministrstvo,
inSpektorat, vlada, drzavni zbor, Komisija za prepreCevanje korupcije, Varuh ¢lovekovih
pravic, RaCunsko sodis¢e ...) in opiSite vlogo sodelujoCega / pristojnega organa oziroma
predlagane spremembe predpisov.

Slika 17: Sodelovanje drugih organov

Korak 5 - »Opombe«: V to okno (slika 18) lahko vpiSete poljubne opombe v zvezi z
obravnavanim tveganjem in predlaganim ukrepom. Opombe bodo vidne v vasem registru
tveganj. Lahko jih na primer uporabite za sklice na Stevilke dokumentov povezanih s
tveganjem, za povezavo na kaksno spletno stran, ¢lanek in podobno.



Slika 18: Opombe

Opombe

Korak 6 — »Status ukrepa«: V tem oknu (slika 19) dolocite status, ki ustreza trenutnemu

stanju izvajanja ukrepa.

Slika 19: Status ukrepa

Status ukrepa Se izvaja / bo izveden
v celoti izveden ukrep

Ukinjen ali nadomeséen ukrep

Korak 7 — Dodajanje novega, dodatnega ukrepa: Ko ste v obrazec uspesno vnesli vse
podrobnosti ukrepa, lahko k istemu tveganju dodate nov, dodaten ukrep (Stevilo ukrepov pri
posameznem tveganju ni omejeno). Ce torej Zelite na tej tocki k tveganju dodati e en ukrep,
to storite tako, da kliknete na gumb »Dodaj ukrep«. Pred tem, vam vsebine, ki ste jo do sedaj
vnasali, ni potrebno shranjevati. S klikom na gumb »dodaj ukrep« se namre€ v istem oknu
odpre dodaten obrazec, v katerega vnesete podrobnosti dodatnega ukrepa (sliki 20 in 21).

Slika 20: Dodatni ukrepi pri posameznem tveganju

Ukrepi za zmanjsanje tveganja

1. ukrep
Ukrepi v Uvedli bomo vodenje evidence obiskav. Vsakic, ko bo v organizacije prigel zunanji
pristojnosti obiskovalec na primer na sestanek, zaposleni, ki ga je sprejel, to javi tajnici, ki
zavezanca obiskovalca zabeleZi v evidenco.

Nosilec ukrepa  [tajnica

Rok do izbranega datuma
ponavljajoée
® ob ustreznem dogodku

Opis dogodka | vsakit, ko v organizaciio pride zunanji obiskovalec

sodelovanje
drugih organov

Opombe

Status ukrepa @ Se izvaja / bo izveden
v celoti izveden ukrep
Ukinjen ali nadomescen ukrep

« Nazaj (brez shranjevanja) ¥ Shrani nove tveganje

Glede na ugotovljeno stapnjo tveganja, doloite ukrepe za
njegove prepretevanie in obvladovanje in vpidite ukrepe
(lahko tudi ve& ukrepov), ki jih boste za obvladovanje
tveganja izvedli. Ukrepi naj bodo kenkretni, vsebinsko
jasni, zadostni in primerni za preprecevanje in
obvladovanje tveganja. Ne vpisujete zakonodaje, ukrep
naj bo zapisan preprosto, tako da ga razume vsak
zaposleni in ve kakéno ravnanje se od njega pricakuje v
instituciji in s kak&nimi ukrepi institucija tveganja
preprecuje in obvladuje.

Vpigite ime, priimek in delovno mesto osebe, ki bo
poskrbela za uvedbo oziroma izvedbo ukrepov. V primeru,
ko bo za to poskrbela dolocena sluzba, navedite ime in
priimek vodje sluzbe.

Vpigite rok. Rok lahko doloéite po datumu, obdobna
ponavljajote (npr. tedensko, meseéno, letno, itd.) ali ob
posameznih dogodkih {npr. ob podpisu pogedbe, ob
izvajanju postopka javnega narotanja, ob zaposlitvi
novega uslufbenca, ob prenehanju mandata in podobno)

e lahko ukrep izvedete zgolj s sodelovanjem drugega
organa, e je v izkljuZni pristojnosti drugega organa ali &
terja spremembo predpisov, v tem polju opisite viogo
sodelujoéega/pristojnega organa oziroma prediagane
spremembe predpisov

Vpisite poljubne opombe v zvezi z obravnavanim
tveganjem. Opombe bodo vidne v vasem registru tvegani.
Lahko jih uperabite na primer za sklice na &tevilke
dokumentov povezanih s tveganjem, za povezavo na
kaksno spletne stran, clanek in podobno.

Izberite status, ki ustreza trenutnemu stanju izvajanja
ukrepa

@ odstrani

@ Dodaj ukrep



Slika 21: Obrazec za dodaten ukrep

Ukrepi za zmanjsanje tveganja

Glede na ugotovljeno stopnjo tveganja, dolotite ukrepe za
njegovo prepretevanje in obvladovanje in vpidite ukrepe
(Iahko tudi ve€ ukrepov), ki jih boste za obvladovanje
tveganja izvedii. Ukrepi naj bodo konk
jasni, zadostni in primerni za prepretevanje
obvladovanje tvegania. Ne vpisujete ZJkUrUdE]E ukrep
naj bo zapisan preprosto, tako da ga razume vsak
zaposlen in ve kakéno ravnanje se od njega pricakuje v
instituciji in s kak&nimi ukrepi institucija tveganja
prepreéuje in obvladuje

Ukrepi v sedi bomo vodenje evidence abiskov. VsakE ko bo
pristojnosti ahiakovales o primer na sestanck, zaposteni, ki 93 je spreiel (0 Jout ¢
zavezanca Chiskovalcs sabmeR v avidencer s

, vssbinsko

Vpisite ime, priimek in delovno mesto ossbe, ki bo
poskrbela za uvedbo oziroma izvedbo ukrepov. V primeru,
ke bo 73 to poskrbela dolotena sluzba, navedite ime in
priimek vodie sluzbe

Nosilec ukrepa  [gajnica

Rok do izbranega datuma Vpisite rok. Rok lahko doloite po datumu, obdobno
ponavljajote ponavijajoze (npr. tedensko, meseéno, letno, itd.) ali ob

posameznih dogodkih (npr. ob podpisu pogodbe, ob
® ob ustreznem dogodku izvajanju postopka javnega narocanja, ob zapositvi

novega usluzbenca, ob prenehanju mandata in podobne)

Opis dogedka | vsaki¢, ko v organizacijo pride zunanii obiskovalec

sodelovanje ep izvedete zgolj s sodelovanjem drugega
drugih organov organa, 26 5 v iskuini psteinedt crugess crgan i ée

terja spremembeo predpisov, v tem polju opisite viogo
sodelujotega/pristojnega organa oziroma predlagane
spremembe predpisov

Opombe Vpisite poljubne opombe v zvezi z obravnavanim

tveganjom. Cpermbe bodo vidne v vabam regisiru tvegan.
Lahko jih uporabite na primer za sklice na Stevilke
dokumentov povezanih s tveganjem, za povezavo na
kaksno spletno stran, danek in podobno.

Izberite status, ki ustreza trenutnemu stanju izvajanja

Status ukrepa ® Se izvaja / bo izveden
ukrepa

V celoti izveden ukrep
Ukinjen ali nadomeséen ukrep

2. ukrep © odstrani
Ukrepi v Glede na Lgatovueno stopnjo tveganja, dolocite ukrepe za
pristojnosti te u
zavezanca y
Saaeh zadostni i primer 2a prearetevanis i
obvladovanje tveganja. Ne vpisujete zakonodae, ukrep
L N = T e ee— T T — =

Posamezen ukrep lahko v fazi vnaSanja vsebine tudi kadarkoli odstranite s klikom na gumb
»QOdstrani«, ki se nahaja v zgornji desni strani vsakega posameznega ukrepa.

Korak 8 - zaklju€ek in shranjevanje: Ko zakljuc€ite z dodajanjem ukrepov, tveganje skupaj z
opredeljenimi ukrepi shranite s klikom na gumb »Shrani novo tveganje« (slika 22).

Slika 22: Shrani novo tveganje

Status ukrepa Se izvaja / bo izveden Izberite status, ki ustreza trenutnemu stanju izvajanja

V celoti izveden ukrep ukrepa.

Ukinjen ali nadome&&en ukrep

&) Dodaj ukrep
« Nazaj (brez shranjevanja) + Shrani novo tveganje

Urejanje tveganj in ukrepov
Ko je posamezno tveganje enkrat vneseno v sistem, ga lahko kadarkoli urejate.

Podrobnosti posameznega tveganja boste na primer Zeleli urediti, ko boste izvedli
posamezne ukrepe, ki ste jih dolocili, ali ¢e boste ugotovili, da posamezni ukrepi niso bili
dovolj ucinkoviti in boste zeleli vpisati nove. Podrobnosti tveganja boste morda hoteli
spremeniti tudi, e ugotovite, da se je tveganje pred kratkim uresnicilo in boste zato Zelel
popraviti oceno. Podobno boste ravnali, ¢e boste ugotovili, da je rok potekel, ukrepa pa Se
niste izvedli. V tem primeru boste spremenili rok za izvedbo ukrepa.



Ce Zelite urediti vsebino oziroma podrobnosti posameznega tveganja, to storite tako, da s
klikom izberete moznost »Uredi«, ki se nahaja v okencu na levi strani tveganja (slika 23).
Odpre se izpolnjen obrazec s tveganjem, kakrSnega ste vnesli prej (slika 24), njegove

podrobnosti pa lahko sedaj poljubno spreminjamo.

Slika 23: Urejanje posameznega tveganja in ukrepov

Prva stran Seznam vhesenih tveganj

@ Zgodovina tveganj

+ Dodaj novo tveganje

I Register tveganj
TVEGAN]

Status
tveganja

Oddaja poroéila Skupina tveganja  Opis tveganja Verjetnost Posledica Skupna

UKREPI

Ukrepi v
pristojnosti
zaveranca

Nosilec

Sodelovanje Opombe
ukrepa i

drugih
organov

Porodilo Status

ukrepa

Gradiva [—» 3 [Skupina tveganj v zvezi z Delitev javnih narotil (Ze izbrisano) @ vaihna vetia Neobvladano To tveganje nima navedenih ukrepov.
iavnimi narotili in drugim o cino
cblikami nakupa ali Maiina - obyladano
tveganje
Slupina tvegan; v zvezi 2 Nedovoljeno sprejemanje daril - neustrezno vega () Mahna Obvladano [Testiranje novega  Peter ponavljajoée: se izvaja
vplivi in zahtevami posodabljanje seznama daril Majhna tveganje ukrepa 1 tedensko /
I izveden
« Ured Skupina tveganj v zvezi = Nedovaljeno labiranje - o stikih ne poroZajo @k ve: @ To tueganje nima navedenih ukrepov.
& Zgodovina |VPIivi in zahtevam Vieoks
Skupina tvegan) v zvezi 2 Testno tveganje (STARC) @ vans @ vaina Neobvladano [To tveganje nima navedenih ukrepov.
velivi in zahtevami Majhna £ delne
Maina - obyladano
tvegane
= Ured Skupina tveganj v zvezi z Conflict of interest in hiring procedure (Fenix) vesa  (@uisoa @) Neobviadano |To tveganie nima navedenih ukrepov.
0 Zgodovina |nasprotiem interesov Weoka / delno
sbyladano
tveganje
~ Ured Skupina tvegan) v zveziz Sprejemanie daril vegia Vegja Vegja Neobvladano [To tveganje nima navedenih ukrepov.
& Zgodovina |VPIivi in zahtevam / delno
: obvladano
tveganje

Slika 24: Obrazec za urejanje tveganja in ukrepov

Center za integriteto in preventivo

a stran

Register tveganj za organizacijo TESTNI ZAVEZANEC

ntegriteta » TESTNI ZAV

Prva stran Uredi tveganje in ukrepe

Register tveganj Skupina Skupina tveganj v zvezi = javnimi nareéili in drugimi oblikami nakupa ali najema ¥ Uvrstite tueganjs v eno izmed skupin tvegany, kot
tveganja enatne opredeljens v 8. dlenu smeric za izdsls
integritete.
0Oddaja porocila
Opis tveganja | peliter javnih narodil (= izbrisanc) Vpiite kratek in &im bolj vsebinsko jasen opis tveganja.
Opis naj vsebuje podatek o tem, na katerem podrodju dela
Gradiva 4 cziroma pri katerih delovnih procesih se tveganje pojavlja.
;

Werjetnost ® Majhna

Npr.: Nasprotje interesov pri sklepsnju pogodb =
dobavitelji zdravstvenih pripomodkoy.

Verjetnost je opredeliena kot:

- majhna, £z se dogedzk 2= ni zgodil oziroma se je zgedil
Iz enkrat pred vat leti,

- vedja, = == j= dogodek e zgodil in &= s= lshke zgodi v
naslednjih 5 letih in s= lahko v tem Zasu veZkrat ponavi
(vet kot S-krat},

- visoka, & s= je dogadek 2= zgodil ter 5= lahka zgadi v
naslednjem letu oziroma v naslednjih nekaj mesecih in se

v t2m Ezsu veikrat ponovi (messins, tedensks. )

Posledica Majhna Posledica js opredsljena kot:
® Velia - majhna, = posledic praktitne ni, za odprava uresniditve
o tveganja pa so potrebni majhni ukrepi,
Visoka - vaija, = 5o posledice 7= organizacijo precej pomembne
- potrebno je resrganizirati doloene problematiZne
aktivnosti ter odpraviti povaroZenc fkoda,
- visoka, e pomeni bistvene posledice za organi -
potrebni so posegi v temeljne dejavnosti in aktivnosti
organizacije ter velika finanéna sredstva za odpravo
povzrofens Ekode.
Skupna ocena Skupna ocena je presek stopnje verjetnosti in stopnje
posledice. Ko ocenite verjetnest in posledice, bo sistem
% sam izrafunal skupno stopnjo tveganja.
£
T
g

X

Fosledica

® Necbvladaneo / delne cbvladane tveganje
Obvladane tveganje
Tveganje ni ved mogoce

Status tveganja

Ukrepi za zmanjSanje tveganja

Tveganje je:
- neobvladano / delna obvladana, & sz lahko ures
- obvladano, Ee se ne mare uresniciti, ker to preprefujejo
izvadeni ukrepi (tveganjs ne more biti obvlsdanc, e 3=
izvajate kakrinekali ukreps).

- nemagoée, 2= zaradi spramemb zakonodsje,
crganizacijskih 2li drugih spramemb ni vaé maZna (nar.
organizacija izgubi pristojnosti, na katere se tveganje
nenzsa).

Ko koncCate z urejanjem, spremembe shranite s klikom na gumb »Shrani tveganje«, ki se

nahaja pod obrazcem za urejanje tveganje (slika 25).




Ce se odlogite, da sprememb ne Zelite shraniti, se lahko na va$ seznam tveganj vrnete s
klkom na moznost »Nazaj (brez shranjevanja)«, ki se nahaja levo od gumba »Shrani
tveganje«. Morebitne spremembe, ki ste jih vnesli v odprt obrazec tako ne bodo shranjene.

Slika 25: Shrani tveganje

elovanjem drugega

Sodelovanje Ce lahko ukrep izvedete zgolj s sod
ugega organa ali fe

drugih organov organa, te je v izkljuéni pristojn
terja spremembo predpisov, v tem polju opiite viogo
sodelujotega/pristojnega organa oziroma predlagans
spremembz pradpisov.

Opombe Vpifite poljubne cpombe v zvezi z obravnavanim
tveganjem. Opombe bods vidne v v

Lzhka jih uporabit

dokumento

zanih s tveganjem, za povezava na
kak&no spletna stran, Elansk in podobno.

Status ukrepa be izveden Izberite status, ki ustreza trenutnemu stanju izvajanja

i
celoti izveden ukrep ukrepa.

® Ukinjen &li nadomezéen ukrep

Porofilo Ce je ukrep v celoti izveden oz, je ukinjen ali nadomeséean,
na tem mestu navedite porotile o tem ukrepu.

a) \brez shranjevanja ' Shrani tveganje

Odstranjevanje tveganj, ki ne obstajajo ve¢ oziroma niso ve¢ mozna

Iz naSega aktualnega seznama tveganj lahko odstranjujemo zgolj tista tveganja, ki v nasi
organizaciji niso ve¢ mogoca. Tveganje, ki ni ve€ mozno, se iz naSega seznama aktualnih
tveganj samodejno odstrani, ko pri tveganju dolo€imo in shranimo status »tveganje ni ve¢
mogoce«.

Tveganje, ki mu dolo€imo ta status se ne izbriSe v celoti, ampak se zgolj premakne v
zgodovino tveganj in ga tako lahko kadarkoli tudi ponovno aktiviramo. Ve¢ o tem v
nadaljevanju v poglavju »Zgodovina tveganj«.

Recimo, da zelimo tveganje odstraniti, ker smo ugotovili, da je naSa organizacija izgubila
pristojnosti, na katere se je tveganje nana$alo in zato posledi¢no to tveganje za nas ni vec
relevantno oziroma sploh ni ve€ mogoce.

Da bi tveganje odstranili iz seznama aktualnih tveganj, moramo spremeniti njegov status. To
storimo tako, da pri tveganju izberemo moznost »Uredi«, ki se nahaja v okencu na levi strani
tveganja (slika 23 na prejsSnji strani). Odpre se obrazec, ki je izpolnjen s podrobnostmi
nasega tveganja. V obrazcu pois¢emo postavko »Status tveganja«, ki se nahaja pod
temperaturno mapo (slika 26 na naslednji strani) in izberemo moznost »Tveganje ni vec
mogoce«.

Spremembo statusa shranimo s klikom na gumb »Shrani tveganje« (slika 26 na naslednji
strani). Ko shranimo spremembe, smo preusmerjeni na nas seznam aktualnih tveganj, med
katerimi sedaj ni ve€ tveganja, ki smo mu ravnokar spremenili status.



Slika 26: Urejanje statusa tveganja

e g LSHLEY Javiim (181 ULl L 1Lun1aatiuy

O.pis naj vsebuje podate-k o tem, na-katerem podrn:JEjL: dela

P oziroma terih delovnih procesih se tveganje pojavlja.
B Npr.: V: e interes: ri sklepanju pogodb z
dobaviteli Vst ipomadkov.
Verjetnost ® Majhna Verjetnost je opredeljena kot:
Vedja - majhna, e se dogodek Se ni zgodil oziroma se je zgodil

le enkrat pred vet leti,

- veéja, e se je dogodek Ze zgodil in Ee se lahko zgodi v
nasledniih 5 letih in se lahko v tem £asu vetkrat ponovi
(vet kot 5-krat),

- visoka, e se je dogodek Ze zgodil ter se lahko zgodi v
naslednjem letu oziroma v naslednjih nekaj mesecih in se
v tem £asu vedkrat ponovi (mesetno, tedensko...).

Visoka

Posledica Majhna Posledica je opredeljena kot:
® Vedja - majhna, e posledic prakticno ni, za odpravo uresnicitve
. tveganja pa so potrebni majhni ukrepi,
Vvisoka - ve&ja, £e so posledice za organizacijo precej pomembne

- potrebno je reorganizirati doloene problematicne
aktivnosti ter odpraviti povzrogeno skodo,
- visoka, ce pomeni bistvene posledice za organizacijo —
potrebni so posegi v temeline dejavnosti in aktivnosti
organizacije ter velika finanéna sredstva za odpravo
povzrotene Skode.

skupna ocena Skupna ocena je presek stopnje verjetnosti in stopnje
posledice. Ko ocenite verjetnost in posledico, bo sistem
sam izragunal skupno stopnjo tveganja.

Verjetnost

X

Posledica
Status tveganja Neobvladano / delno obvladano tveganje Tveganje je:

obvladano tveganje - neobvladano / delno obvladano, ce se lahko uresnici;

o . - obvladano, e se ne more uresniditi, ker to preprecujejo
$ [#) Tveganje ni veC mogoce izvedeni ukrepi (tveganie ne more biti cbvladano, &2 32

izvajate kakrinekoli ukrepe).

- nemogoce, e zaradi sprememb zakonodaje,
organizacijskih ali drugih sprememb ni ve¢ moZno (npr.
organizacija izgubi pristojnosti, na katere se tveganje
nanasa).

Ukrepi za zmanjSanje tveganja

« Naza] (brez shranjevanja) |+ Shrani tveganje ¢

Odstranjevanje ukrepov, ki so bili ukinjeni ali nadomesc¢eni

Ukrepe, ki jih zelimo odstraniti iz naSega registra tveganj, ker so se na primer izkazali za
neustrezne ali neucinkovite ali pa jih morda sploh ni mogoc&e realizirati, ukinemo in jih po
potrebi nadomestimo z drugimi ukrepi.

Da bi ukrep odstranili iz naSega seznama, moramo spremeniti njegov status. To storimo
tako, da pri tveganju izberemo moznost »Uredi«, ki se nahaja v okencu na levi strani
tveganja (slika 23).

Odpre se obrazec, ki je v prvem delu izpolnjen s podrobnostmi nasega tveganja, v
nadaljevanju pa se nahaja okence z naslovom »1. ukrep«. V primeru, da imamo pri
posameznem tveganju doloCenih vel ukrepov, temu sledijo tudi okenca »2. ukrep«, »3.
ukrep« in tako naprej (slika 27).

PoiS¢emo ustrezno okence, v katerem se nahajajo podrobnosti ukrepa, ki ga zelimo ukiniti
(npr. »1. ukrep«) in znotraj tega okenca poiS¢emo postavko »Status ukrepa« in izberemo
moznost »Ukinjen ali nadomescen ukrep«.



Pod njim se odpre dodatno okence »Porocilo«, kamor vpiSemo zakaj smo ukrep ukinili
oziroma s katerim ukrepom ga nameravamo nadomestiti.

Spremembo statusa nato shranimo s klikom na gumb »Shrani tveganje« (slika 26 na prejsnji
strani). Ko shranimo spremembe, smo preusmerjeni na na§ seznam aktualnih tveganj in
ukrepov, med katerimi sedaj ni ve€ ukrepa, ki smo mu ravnokar spremenili status.

Slika 27: Obrazec za urejanje ukrepa

Ukrepi za zmanjsSanje tveganja

1. ukrep

Ukrepi v Podpis konkurenéne klavzule. Glede na ugotovljeno stopnjo tveganja, dolodite ukrepe za

pristojnosti njegovo preprecevanje in obvladovanje in vpigite ukrepe

Zavezanca P {lahko tudi vet ukrepov], ki jih boste za obvladovanje

- tveganja izvedli. Ukrepi naj bode konkretni, vsebinska
Jasni, zadostni in primerni za prepredevanje in
obvladovanje tveganja. Me vpisujete zakonodaje, ukrep
naj bo zapisan preprosto, tako da ga razume vsak
zaposleni in ve kakéno ravnanje se od njega pri¢akuje v
nstituciji in s kak&nimi ukrepi institucija tveganja
preprecuje in obvladuje.

Nosilec ukrepa Kadrovska sluzba in direktor. \/pidite ime, priimek in delovno mesto osebe, ki bo
poskrbela za uvedbo oziroma izvedbo ukrepov. W primeru,
ko bo za to poskrbela dologena sluZba, navedite ime in
priimek vodje sluZbe.

Rok ® do izbranega datuma Wpigite rok. Rok lahko dolofite po datumu, obdobno

ponavljajoée ponavljajote {npr. tedensko, mesetno, letno, itd.) ali ob
: I posameznih dogedkih (npr. ob podpisu pogoedbe, ob
ob ustreznem dogodku zvajanju postopka javnega narofanja, ob zaposlitvi
novega usluZbenca, ob prenehanju mandata in podobno).

Datum izvedbe |31.12.2014 | Danes |

ukrepa

Sodelovanje Ce lahko ukrep izvedete zgolj s sodelovanjem drugega

drugih organov organa, &e je v izkljuéni pristojnosti drugega organa ali ¢e

P terja spremembo predpisov, v tem polju opidite vlogo
d A
sodelujotega/pristojnega organa oziroma predlagane
spremembe predpisov.

Opombe \/pifite poljubne opombe v zvezi z obravnavanim
tveganjem. Opombe bodo vidne v vasem registru tveganj.

P Lahko jih uporabite na primer za sklice na tevilke

d . .
dokumentov povezanih s tveganjem, za povezavo na
kakéno spletno stran, Sanek in podobno.

Status ukrepa Se zvaja / bo zveden Izberite status, ki ustreza trenutnemu stanju izvajanja

® V celoti izveden ukrep ukrepa.
Ukinjen ali nadomescen ukrep

Porofilo Ce je ukrep v celoti izveden oz, je ukinjen ali nadome&ten,

na tem mestu navedite porodilo o tem ukrepu.
P4

2. ukrep

Ukrepi v Disciplinske sankcije. Glede na ugotovljeno stopnjo tveganja, doloéite ukrepe za

pristojnosti njegova preprecevanje in obvladovanje in vpidite ukrepe

Zavezanca P {lahko tudi vet ukrepov), ki jih boste za obvladovanje

B tuenania izvedli. Ukreni nai hoda konkretni. vsehinsko

Zgodovina tveganj

Tveganja, ki smo jih kadarkoli dodali na naS seznam tveganj in jih kasneje oznacili kot
tveganja, ki niso ve€ mogoc€a, se iz elektronskega registra ne izbriSejo, ampak se prestavijo
oziroma »skrijejo« v zgodovino tveganj. Do zgodovine tveganj lahko kadarkoli dostopamo z
izbiro moZznosti »Zgodovina tveganj«, ki se nahaja na vrhu seznama tveganj poleg gumba
»Dodaj novo tveganje« (slika 27 na nasledniji strani).



S klikom na gumb »Zgodovina tveganj« se v seznamu odprejo izbrisana tveganja, ki se sedaj
nahajajo v sivo obarvanih poljih. Enako kot tveganja, se v zgodovino premaknejo tudi ukrepi,
ki smo jim med urejanjem doloCili status »Ukinjen ali nadomesSc¢en ukrep«.

Slika 27: Zgodovina tveganj in ukrepov

Prva stran Seznam vnesenih tveganj

rijzgodovino tvegan) ¢

TVEGANIA

+ Dodaj novo

I Register tveganj

0Oddaja porotila Skupina tveganja  Opis tveganija Verjetnost Posledica Skupna Status i Nosilec Sodelovanje Opombe PoroGile Status
ocena tveganja | pristojnosti ukrepa drugih ukrepa
organov
Gradiva X (1zbrisano |Skupina tvegamj v zvezi Delitev javnih naroéil Majhna Vetia Skebni nadzor in  Janez Kranjc ponavljajode: Ni podatks
2 javnimi naredili in - s analiza potreb Zetrtletno
drugimi oblikami nakupa ZRES naroganja
ali najema
‘Skupina tveganj v zvezi Nasprotje intersov. Majhna Vetia Ozavedtanic Janez ponavijajotes Ni podatka
22 s 2 nasprotiem interesov. - berie zaposlenih letro
2014. 13:55)
& Uredi
& Zgodovina
« Ured Skupina tveganj v zvezi Delitev javnih naroil (e izbrisano) Majhna Vegja Tveganje ni | To tveganje nima navedenih ukrepov.
& Zgodovina (2 Ja¥RImi narodili in - Pt ve mogoce
N drugimi oblikami nakupa ELE
ali najema
= Ured Skupina tveganj v zvezi Nedovoljeno sprejemanie daril - neustrezmo Vegja P rainn @ Obviadsno [Testiranje novega  Peter ponavljajoce. Se izvaja /
& Zgodovina |2 VPIIVi in zahtevami posodablianje seznama daril Majhna  vegamie  |ukrepa 1 tedensko bo izveden
Testiranje novega  Peter ponavijsjote: Ukinjen ali
ukrepa 2 tedensko nadomeiden
ukrep
~ Ured Skupina tvegan] v zvezi Nedovolieno lobiranje - o stikih ne parotajo @ viscke vetia o tveganje nima navedenih ukrepov.
& Zgodo 2 vplivi in zahtevami itoka
Skupina tvegan] v zvezi Testno tveganje (STARO) ) Majhna ) majhna () Neabvladano To tveganje nima navedenih ukrepov.
2 vplivi in zahtevami Majh elno
N2 obvladano
tveganje
= Ured 'Skupina tvegan) v avezi Conflict of interest in hiring precedure (Fenix) vea (@ visoke Neobvladane To tveganje nima navedenih ukrepov.
& zgodovina |2 Nasprotiem interesov itk
’ 150ka  obyladane
tveganje
~ Ured Skupin tvegar v avez Sprejemame darl vetia Vetia Vetjs Neobviadeno To tveganis nima navedenih ukrepov,
5 Zonde 2 vplivi in zahtevami delng
: obvladana
tveganje
X (izbrisanc |Skupina tvegan) v zvezi Nasprotje interesav pri javnem naroganju Vedja .wsnka Obvezno izloganje.  Vsi, ki sodelujejo ob ustreznem Ukrep Ni podatka
13. julj 2017. 2 nasprotiem interesov e na javni ogodku: Ob zveden
- fseka narodilih, vsakem
10:41, avajanju
Razlog: Javnega
ukrepi naraia.
izvedeni)
Skupina tveganj v zvezi Darila zaposlenim. Veiia T ) To tveganje nima navedenih ukrepov
3 Zgodovina |2 VPIVi in zahtevami Majhna
X (izbrisang |Skupina tveganj v zvezi Groznje usluzbencem . Majhna .mGa vetia Teambuilding Breda ob ustreznem Ukrepi 2
17. julij 2017. 2 VPIvi in zahtevami dogadu Ce e zvedeni
15:25, perze
Razlog:

Letno poroc¢anje o izvedenih ukrepih

Predpisan obrazec

Letno porocilo o izvedenih ukrepih iz nacrta integritete oddamo na enotnem predpisanem
obrazcu. Predpisan obrazec je objavljen in dostopen v zavihku »Gradiva«, ki se nahaja v
meniju na levi strani, povezava do obrazca pa se nahaja tudi v zavihku »Oddaja porocila«
(slike 28, 29 in 30).



Slika 28: Zavihka »Oddaja porocila« in »Gradiva« v levem stranskem meniju

M KPK

Zafetna stran » Integriteta » TESTNI ZAVEZANEC

Center za integriteto in preventivo

Register tveganj za organizacijo TESTNI ZAVEZANEC

Prva stran

Register tveganj

Dobrodosli v sistemu integritete za spremljanje registra tveganj

Osnovni podatki

Maziv:

Oddaja porocila

MNaslov:

Maticna stevilka:

Gradiva

Odgoverna oseba:

1. skrbnik

2. skrbnik
Spletna stran
Zadnja sprememba registra tveganj:

Zadnje oddano porodilo:

TESTNI ZAVEZANEC
None

9999999000

None

integriteta@kpk-rs.si (5t. prijav: 155)
a

/

/

12. oktober 2017. 15:26
30. maj 2016. 14:18

Slika 29: Obrazec za oddajo porocila v zavihku »Gradiva«

" KPK

Zacetna stran > Integriteta » TESTNI ZAVEZANEC

Center za integriteto in preventivo

Register tveganj za organizacijo TESTNI ZAVEZANEC

Prva stran

Register tveganj

Oddaja porocila

I Gradiva

Gradiva

=:> »QObrazec za letno porodilo skrbnika nacrta integritete o izvedenih ukrepih - Podpisano
Word, nepodpisano. S tem, ko ste nalozili porocilo v Wordovi datoteki v register, se stej

»Smernice za izdelavo, uvedbo in izvajanje nacrtov integritete sprejete na seji Komisije zc

»Navodila o posredovanju podatkov iz registra zavezanca in Navodila o nadinu porofanja

»Tehni¢na navodila za dostop do elektronskega registra

»(Priporocljiv) vzorec nacrta integritete

Slika 30: Obrazec za oddajo porocila v zavihku »Oddaja porocila«

Predloga-Porocilo-24-clen.doc

Predloga-Porocilo-24-clen (1).doc

Porocilo.docx

26. maj 2014. 11:20 56,5 KB Ni podatka
26. maj 2014. 10:49 56,5 KB Ni podatka
23. april 2014. 14:33 12,4 KB Ni podatka

Za oddajo porocila uporabitelobrazec za letno porocilo skrbnika nacrta integritete o izvedenih ukrepih (klik za prenos).l
Podpisano porocilo shranite med svojo dockumentacijo, prek sistema pa oddajte porocilo v formatu MS Word, nepodpisano. S
tem, ko ste nalozili porocile v Wordovi datoteki v register, se Steje, da je to verodostojno in potrjeno s strani predstojnika.




Predpisan obrazec, ki je v obliki word datoteke, prenesemo na disk raCunalnika in ga
racunalnisko izpolnimo (obrazca ne tiskamo in izpolnjujemo »ro¢no«). lzpolnjen obrazec
shranimo kot word dokument na poljubno mesto v nasem racunalniku. Shranjen dokument
nato nalozimo v sistem integritete oziroma v elektronski register tvegan,;.

Elektronska oddaja porocila

V elektronski register vedno oddajate oziroma nalagate nepodpisano poroéilo v obliki
datoteki MS Word. Natisnjen in s strani predstojnika podpisan fizi¢ni izvod porocila shranite v
svojo dokumentacijo. Na Komisijo podpisanega dokumenta ni potrebno posiljati; s tem, ko
ste nalozili porocilo v Wordovi datoteki v register, se namre€ Steje, da je to verodostojno in
potrjeno s strani predstojnika.

Korak 1: Poro€ilo elektronsko oddate tako, da v elektronskem registru najprej poiscete
zavihek "Oddaja porocila". Tam boste nasli gumb "Dodaj dokument" (slika 31), ki bo odprl
obrazec za dodajanje novega dokumenta (slika 32).

Slika 31: Elektronska oddaja porocila

Center za integriteto in preventivo

Register tveganj za organizacijo TESTNI ZAVEZANEC

Oddani dokumanti —_ ) doiumant

Ime datoteke Opis ali cpembe Nalofena Velikost Kategorija

o 2016 14:18 180,1 KB Madat iebegritet

g
I Dddaja poradila

Slika 32: Obrazec za dodajanje novega dokumenta

Center za integriteto in preventivo
Zaéetna stran » Integriteta

Register tveganj za organizacijo TESTNI ZAVEZANEC

Prva stran Dodajanje novega dokumenta
Izberite Izberite datoteko | Nobena datoteka ni izbrana
Register tveganj datoteko —
Datoteka naj bo v zapisu Microsoft Word ali OpenOffice Writer, ter naj ne presega velikosti 20 MB.
I Oddaja porotila Kategorija Naért integritete
poroéilo skrbnika
Gradiva Drugo

Opis ali druge
opombe

Polji

Oddani dokumenti
Ime datoteke Opis ali opombe NaloZena velikost Kategorija
LETNO POROCILO 2015-mm.docx Testni dokument 30. maj 2016. 14:18 140,1 KB Natrt integritete

etno_porocilo_o_izvedenih_ukrepih_iz_nacrta_integritete.doc Yo 15. april 2016. 10:42 57,0 KB Porotilo skrbnika

Predloga-Poracilo-24-clen-2015 (2).doc test 8. junij 2015. 14:00 56,5 KB Ni pedatka



Korak 2: V obrazcu, ki je pred vami, kliknete na gumb »lzberite datoteko« in s tem odprete
pogovorno okno, s pomocjo katerega na vasem racunalniku pois€ete in izberete izpolnjen
obrazec (slika 33). Izbiro zakljucite s klikom na gumb »Odpri«.

Slika 33: Pogovorno okno za izbiro datoteke

€ Odpri [
&3 )= lcs » Recunainik » DATA @) » ~ [ 43 ][ Preisei DATA (D: )
Organiziraj * MNowva mapa =~ i l@l
4% Priljubljene Ime Datum spremembe  Tip
)
Bl Mamizje . Dokumenti 16.2.201511:08 Mapa z datotekam
£l Nedavna mesta | glasba 3.6.2014 14:41 Mapa z datotekarm
4. Prenosi | slike 3.6.2014 14:41 Mapa z datotekam
. videoposnetki 36.2014 14:41 Mapa z datotekam|

m

4 Knjiznice
> 3 Dokurnenti
> J‘. Glasba
> (5] Slike
> E Videoposnetki

4 M| Racunalnik
> &, 05 (C)
b =y DATA (Dx) [T [ ] v

Ime datoteke: - "u’se datoteke VI

[ odpi |v] [ prekici |

Korak 3: V postavki »kategorija« izberete moznost »Porocilo skrbnika«. V okence »Opis ali
druge opombe« pa lahko po Zelji dodate poljubne komentarje. Oddajo porocila zakljucite s
klikom na gumb »Poslji« (Slika 34). Vase porocilo je s tem uspeSno oddano in je vidno na
vrhu seznama vasih oddanih dokumentov.

Slika 34: Kategorija, opis in druge opombe

Dodajanje novega dokumenta
Izberite Izberite datoteko | 2011_Smerni..te_2011.pdf
datoteko _
Datoteka naj bo v zapisu Microsoft Word ali OpenOffice Writer, ter naj ne presega velikosti 20 MB.

Kategorija Naért integritete
| ® roroéilo skrbnika |
Drugo

Opis ali druge |
opombe

Poslii | | = —




